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RINGKASAN ISI BUKU 
Buku ini membahas Dasar - Dasar kepustakawanan . Pembahasan yang diberikan 
tentang Dasar-Dasar Kepustakawanan meliputi: kedudukan, tugas dan fungsi perpustakaan, 
pengembangan koleksi perpustakaan, pengolahan koleksi perpustakaan, administrasi dan 
manajememn perpustakaan, layanan perpustakaan, pustaka referensi dan jabatan fungsional 
pustakawan.. Ke semua topik  tersebut diuraikan dalam buku ini ke dalam 7 bab. 
 Bab satu jenis-jenis perpustakaan. Bab ini mengantar pembaca untuk mendapatkan 
gambaran mengenai jenis-jenis perpustakaan, tugas yang harus diemban oleh setiap jenis 
perpustakaan serta fungsi yang harus diemban dari setiap jenis perpustakaan.  
 Bab dua membahas pengembangan koleksi perpustakaan. Bab ini diawali dengan 
pembahasan yang akan mengantar pembaca untuk mendapatkan gambaran mengenai arti dan 
tujuan pengembangan koleksi perpustakaan, jenis koleksi perpustakaan kemudian dilanjutkan 
dengan tatacara pemilihan dan pengadaan koleksi perpustakaan yang bisa menjadi pedoman 
bagi perpustakaan dalam memilih bahan pustaka yang tepat untuk pemakainya. Bab ini juga 
menyinggung pemeliharaan bahan pustaka yang telah masuk di perpustakaan. 
 Bab tiga  membahas pengatalogan bahan pustaka. Bab ini memberikan gambaran 
mengenai pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan oleh pustakawan setelah bahan pustaka 
yang dibeli masuk di perpustaka. Bab ini mencakup katalogisasi, deskripsi bibliografi, entri 
katalog, dan kegiatan pasca katalog. 
 Bab empat membahas Klasfikasi dan Tajuk Subyek Untuk Perpustakaan. Bab ini 
berisi penjelasan cara-cara melakukan klasifikasi bahan pustaka, deskripsi ringkas bagan 
klasifikasi DDC yang digunakan untuk pemberian nomor kelas bahan pustaka dan penjelasan 
aturan-aturan penggunaan daftar tajuk subyek untuk perpustakaan 
 Bab lima berisi pemaparan mengenai layanan perpustakaan. Jenis layanan 
perpustakaan yang dipaparkan pada bab ini meliputi layanan sirkulasi dan  layanan referensi. 
 Bab enam  membahas  pustaka referensi.  Bab ini berisi penejlasan mengenai 
pengertian dan kegunaan dari tiap-tiap jenis koleksi referensi. Jenis – jenis koleksi referensi 
yang dimaksud dalam bab ini meliputi kamus, ensiklopedi, buku pedoman, sumber biografi, 
sumber geografi, direktori, statistik, buku tahunan, terbitan pemerintah dan terbitan badan 
internasional. 
Bab tujuh adalah bahasan mengenai administrasi dan manajemen perpustakaan. Bab 
ini memberikan deskripsi mengenai prinsip manajamen secara umum yang bisa diterapkan 
dalam mengelola perpustakaan sebagai suatu institusi, proses manajemen, dan anggaran 
perpustakaan.  
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BAB I 
JENIS – JENIS PERPUSTAKAAN 
Jenis-jenis  perpustakaan pada dasarnya dikelompokkan 
berdasarkan  pada fungsi dari perpustakaan itu sendiri, pemakai dari 
perpustakaan itu sendiri, koleksi dari perpustakaan itu sendiri dan 
layanan dari perpustakaan itu sendiri. Umumnya,perpustakaan dibagi 
ke dalam beberapa jenis yakni perpustakaan umum, perpustakaan 
khusus, perpustakaan nasional, perpustakaan perguruan tinggi, dan 
perpustakaan sekolah. 
1. Perpustakaan khusus 
Perpustakaan khusus adalah perpustakaan yang 
penyelenggaraannya dimaksudkan untuk menunjang tugas dan fungsi 
dari suatu lembaga atau instansi.  Perpustakaan khusus bertugas 
melayani masyarakat pemakainya dengan latar belakang subyek 
tertertentu. (Depag RI. Buku Pedoman Perpustakaan Dinas Departemen 
Agama RI. 2001. Jakarta). 
 Ada tiga kekhususan yang dimiliki oleh pemakai perpustakaan 
khusus yakni kekhususan berdasarkan bidang ilmu/profesi, 
kekhususan berdasarkan tempat di mana mereka berkantor, dan 
kekhususan berdasarkan perusahaan tempat mereka bekerja. 
Perpustakaan khusus bidang ilmu atau profesi bertugas melayani 
pemakainya yang memiliki keahlian atau profesi yang sama misalnya 
ahli paru-paru, ahli hukum dan ahli ekonomi yang memerlukan 
informasi yang sesuai dengan keahlian mereka atau profesi mereka. 
Perpustakaan khusus perkantoran adalah perpustakaan yang berada di 
bawah kantor pemerintah atau swasta yang dalam melaksanakan tugas 
sehari-harinya memerlukan sumber-sumber informasi yang 
berhubungan dengan tugas kerja kantor yang bersangkutan. Contoh 
dari jenis perpustakaan ini adalah perpustakaan bank pemerintah 
daerah.  Perpustakaan khusus perusahaan adalah perpustakaan yang 
berada di bawah naungan perusahaan yang memproduksi barang 
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ataupun jasa dengan tujuan utamanya menyediakan informasi untuk 
kemajuan dan perkembangan perusahaan tersebut. Koleksi dari 
perpustakaan khusus perusahaan umumnya terdiri dari koleksi 
mengenai administrasi, produksi, dan pemasaran. Contoh 
perpustakaan khusus perusahaan adalah perpustakaan pertamina. 
(Soetminah p.35). 
 Perpustakaan khusus memiliki 5 ciri utama. Pertama, 
koleksinya terbatas pada satu disiplin ilmu atau beberapa disiplin ilmu 
saja. Kedua, anggota perpustakaan khusus dibatasi berdasarkan 
kebijakan yang dibuat oleh lembaga induknya. Ketiga, tugas utama 
pustakawan perpustakaan khusus adalah melakukan penelitian yang 
berkaitan jenis literatur yang dibutuhkan oleh pemakainya atau 
bertugas membantu pemakainya menemukan informasi yang mereka 
butuhkan. Keempat, Prioritas koleksi bukan pada buku melainkan 
jurnal, paten, laporan penelitian, abstrak dan indeks. Kelima, jasa yang 
disediakan lebih diarahkan untuk pemenuhan minat perorangan para 
anggotanya. (Sulistyo Basuki p. 49). 
2. Perpustakaan Perguruan Tinggi 
Perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan yang 
berada di bawah naungan lembaga pendidikan tinggi. Fungsi utama 
perpustakaan perguruan tinggi adalah mendukung proses belajar 
mengajar dan penelitian di perguruan tinggi yang bersangkutan.  
Contoh perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan 
universitas, perpustakaan institut, perpustakaan sekolah tinggi, 
perpustakaan politeknik, perpustakaan fakultas dan perpustakaan 
jurusan. (Chowdhury p.27).  
Koleksi perpustakaan perguruan tinggi harus mencakup buku 
referensi baik buku referensi umum seperti encyclopedia of Britanica 
maupun buku referensi khusus seperti kamus kedokteran, buku teks 
yang dibutuhkan oleh staf pengajar dan mahasiswa untuk setiap mata 
kuliah, artikel dari jurnal ilmiah baik yang tercetak maupun online, 
terbitan perguruan tinggi baik oleh penerbit perguruan tinggi itu 
sendiri maupun dari penerbit perguruan tinggi lainnya, terbitan 
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pemerintah dan laporan tugas akhir mahasiswa seperti skripsi, tesis 
dan disertasi. (Soetminah p.41-42) 
Tujuan dan fungsi perpustakaan perguruan tinggi  yang harus 
diemban adalah: (Sulistyo Basuki p. 52): 
1. Pemenuhan kebutuhan informasi dari masyarakat 
pemakainya seperti dosen,  mahasiswa dan tenaga 
kependidikan. 
2. Menyediakan buku-buku rujukan yang dibutuhkan oleh 
untuk keseluruhan jenjang program yang ada dalam 
perguruan tinggi yang bersangkutan misalnya, program 
diploma, sarjana, magister dan doktor. 
3. Menyediakan ruang baca dan  ruang diskusi yang nyaman 
untuk masyarakat pemakainya. 
4. Menyediakan jasa peminjaman yang tepat kepada 
masyarakat pemakainya. Olehnya itu satu judul buku 
biasanya disediakan oleh perpustakaan dalam beberapa 
examplar. 
5. Menyediakan jasa informasi aktif yang tidak saja terbatas 
pada lingkungan perguran tinggi tapi juga lembaga 
industri lokal yang berada di sekitarnya. 
6. Menyediakan jasa literasi informasi kepada masyarakat 
pemakainya. 
 
Perpustakaan perguruan tinggi biasanya dihadapkan pada issu 
sentralisasi dan desentralisasi. Kedua sistem ini memiliki kekurangan 
dan kelebihan masing-masing. Sistem desentralisasi sangat tepat 
diterapkan apabila lokasi setiap fakultas saling berjauhan sehingga 
perpustakaan yang ada pada setiap fakultas akan mudah dijangkau 
oleh masyarakat pemakainya. Namun sistem desentralisasi 
membutuhkan biaya yang lebih banyak dibandingkan dengan sistem 
sentralisasi karena akan membutuhkan tempat dan staf yang banyak. 
Sebaliknya sistem sentralisasi sangat tepat digunakan apabila lokasi 
setiap fakultas saling berdekatan karena mahasiswa pada setiap 
fakultas tidak merasa sulit untuk menjangkau perpustakaan. Kelebihan 
dari sistem sentralisasi adalah biaya dapat dihemat karena tidak 
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membutuhkan staf sebanyak pada sistem desentralisasi dan dapat 
mengurangi duplikasi koleksi perpustakaan yang tidak perlu. 
 
 
3. Perpustakaan Umum  
Pepustakaan umum adalah perpustakaan yang mempunyai 
tugas melayani seluruh lapisan masyarakat tanpa membedakan 
tingkatan usia, tingkatan sosial, dan tingkat pendidikan . Perpustakaan 
umum lazimnya berada pada setiap kabupaten/kota, kecamatan, 
desa/kelurahan  yang mempunyai koleksi bersifat umum dan 
berfungsi melayani seluruh lapisan masyarakat di sekitarnya.  (Sutarno 
p. 165). Menurut manifesto perpustakaan umum oleh UNESCO ( 
Chowdhury p. 27) bahwa perpustakaan umum merupakan cerminan 
perwujudan prinsip demokrasi di mana perpustakaan umum mampu 
berfungsi sebagai tempat pembelajaran seumur hidup untuk seluruh 
lapisan masyarakat. Selain itu perpustakaan umum juga menyediakan 
seluruh bentuk pemikiran, ide dan faham masyarakat yang dapat 
diakses bebas oleh masyarakat pemakainya. Jangkauan wilayah 
perpustakaan umum biasanya dibatasi pada satu wilayah atau daerah 
tertentu agar jumah dan keaneka ragaman masyarakat yang harus 
dilayani dapat dibatasi 
Perpustakaan umum memiliki sejumlah ciri-ciri yang bisa 
membedakan dengan jenis perpustakaan lainnya. Ciri-ciri tersebut 
antara lain: (Sulistyo Basuki p. 46). Pertama, terbuka untuk umum. Ini 
berarti perpustakaan umum harus bisa dikunjungi oleh seluruh lapisan 
masyarakat tanpa memandang perbedaan jenis kelamin, usia, status 
sosial, suku dan etnis serta faham politik yang dianut oleh kelompok 
tertentu dalam masyarakat. Kedua, dibiayai oleh umum. Biaya ini 
berasal dari pajak yang dipungut oleh pemerintah dari masyarakat. 
Oleh karena dibiayai oleh masyarakat maka perpustakaan umum harus 
bisa dinikmati oleh masyarakat. Ketiga, Jasa yang disediakan oleh 
perpustakaan umum bersifat cuma-Cuma. Jasa yang disediakan 
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termasuk jasa referal yang berarti jasa pemberian informasi, jasa 
peminjaman, dan akses internet.  
Menurut manifesto perpustakaan umum Unesco, tujuan dan 
fungsi perpustakaan umum adalah (Sulistyo Basuki p. 46): 
1. Memberikan kesempatan kepada masyarakat umum 
untuk membaca bahan pustaka yang dapat membantu 
mereka dalam meningkatkan kehidupan mereka ke arah 
yang lebih baik. 
2. Menyediakan sumber informasi yang cepat, tepat dan 
murah bagi masyarakat khususnya topik-topik  yang 
sedang hangat di masyarakat dan berguna bagi mereka.  
3. Membantu warga untuk mengembangkan kemampuan 
yang dimilikinya sehingga yang bersangkutan dapat 
memberikan manfaat bagi  orang lain melalui penyediaan 
bahan bacaan di perpustakaan umum. Seringkali fungsi 
ini disebut sebagai fungsi pendidikan bagi perpustakaan 
umum atau yang lebih dikenal dengan fungsi untuk 
pembelajaran sepanjang hayat.  
4.  Bertindak sebagai agen kultural. Perpustakaan umum 
merupakan pusat utama kehidupan budaya bagi 
masyarakat sekitarnya. Perpustakaan umum bertugas 
menumbuhkan apresiasi budaya masyarakat sekitarnya 
dengan cara menyelenggarakan pameran budaya, 
ceramah, pemutaran film dan penyediaan informasi yang 
dapat meningkatkan keikutsertaan, kegemaran dan 
apresiasi masyarakat terhadap segala bentuk seni budaya. 
 
4. Perpustakaan Nasional 
Perpustakaan nasional adalah perpustakaan yang berfungsi 
sebagai pusat rujukan nasional, pusat deposit suatu negara dan 
berkewajiban membina semua jenis perpustakaan yang ada di 
negaranya serta melakukan kerjasama antar negara. Di Indonesia, 
perpustakaan nasional merupakan lembaga non-departemen dan 
umumnya perpustakaan nasional suatu negara berkedudukan di 
ibukota negara. (Sutarno. P.164 ) 
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Fungsi lain yang diemban oleh perpustakaan nasional adalah 
(Chowdhury p.30-31): 
1. Mengumpulkan terbitan-terbitan  baik berupa buku 
maupun media rekaman lainnya seperti kaset dan video 
yang diterbitkan atau dikeluarkan oleh penerbit atau pusat 
rekaman yang berada di satu negara. 
2. Mengumpulkan terbitan-terbitan  baik berupa buku 
maupun media rekaman lainnya seperti kaset dan video 
yang diterbitkan atau dikeluarkan oleh negara lain tetapi 
berhubungan dengan perpustakaan nasional negara 
tersebut atau terbitan tersebut merupakan karya dari 
warga negara dari perpustakaan nasional negara tersebut. 
3. Mengolah terbitan-terbitan tersebut agar bisa 
dimanfaatkan oleh pemustaka. 
4. Menerbitkan bibliografi nasional baik secara tercetak 
maupun non-tercetak yang dapat dimanfaatkan sebagai 
rujukan untuk mencari publikasi-publikasi yang 
diterbitkan oleh negara tersebut. Bibliografi yang 
diterbitkan dapat bersifat bibliografi terkini ataupun 
bersifat bibliografi retrospektif. 
5. Melestarikan terbitan atau publikasi yang ada di satu 
negara. Biasanya perpustakaan nasional melakukan alih 
format terhadap koleksi-koleksi yang sudah sangat tua 
untuk melestarikan nilai informasi dari suatu dokumen 
atau dengan tujuan agar dapat tetap dapat diakses oleh 
pemustaka,  disamping tetap harus mempertahankan atau 
merawat koleksi aslinya. Jenis koleksi ini biasanya 
ditempatkan di ruangan terpisah dan disebut dengan 
koleksi langkah atau rare collection. 
Perpustakaan Nasional Indonesia baru berdiri tahun 1980 
walaupun unsur kelembagaannya sudah lama ada. Perpustakaan 
Nasional Indonesia merupakan gabungan lembaga berikut : 
(a) Perpustakaan Museum Nasional 
Perpustakaan ini semula merupakan koleksi 
perpustakaan Bataviaasch Genootschap van Kunsten 
en Wetenschaap,yang berdiri pada tahun 
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1778.Kemudian berubah nama menjadi Lembaga 
Kebudayaan Indonesia,dan berubah lagi menjadi 
Museum, terakhir menjadi Museum Nasional. 
(b) Perpustakaan Sejarah Politik dan Sosial 
Perpustakaan ini didirikan pada tahun 1920 oleh 
Stichtingvoor Cultureele Samenwerking (sticusa), 
kemudian diambil alih Pemerintah Republik 
Indonesia pada tahun 1952. 
(c) Kantor Bibliografi Nasional 
Didirikan pada tahun 1953,bertugas 
menyelenggarakan pendaftaran terbitan Indonesia 
serta menuangkannya dalam bentuk bibliografi 
nasional. 
(d) Perpustakaan Negara Jakarta 
Didirikan pada tahun 1950.Perpustakaan Negara kini 
dikenal sebagai Perpustakaan Wilayah,terdapat pada 
setiap propinsi, kecuali DKI Jakarta. Khusus untuk 
Jakarta dilayani oleh Perpustakaan Nasional. 
Adapun tugas pokok Perpustakaan Nasional ialah 
melaksanakan pengumpulan dan penyimpanan bahan pustaka tertulis, 
tercetak, dan terekam selengkapnya baik yang terbit di Indonesia 
maupun di luar negeri sebagai khazanah kebudayaan bangsa dalam arti 
yang luas serta melaksanakan pelayanannya untuk kepentingan 
pembangunan nasional dan kemajuan bangsa. 
Menurut ketentuan perundang-undangan,tugas Perpustakaan 
NasionaI Indonesia ialah : 
(1) Melaksanakan pengumpulan,pengolahan,dan 
pendayagunaan bahan pustaka yang diterbitkan 
di Indonesia sebagai koleksi deposit nasional. 
(2) Melaksanakan pengumpulan, pengolahan, 
pengembangan, serta pendayagunaan bahan 
pustaka dengan mengutamakan bidang ilmu-
ilmu social dan kemanusiaan terbitan asing. 
(3) Melaksanakan penyusunan dan penerbitan 
bibliografi nasional. 
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(4) Melaksanakan tugas sebagai pusat kerjasama 
antar perpustakaan di dalam negeri maupun 
dengan luar negeri. 
(5) Memberikan jasa referensi studi, jasa bibliografi, 
dan informasi ilmiyah. 
(6) Melaksanakan urusan tata usaha Perpustakaan 
Nasional. 
 
5. Perpustakaan Sekolah 
Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang ada di 
sekolah sebagai sarana pendidikan untuk menunjang pencapaian 
tujuan pendidikan prasekolah, pendidikan dasar dan pendidikan 
menengah.(Soetminah p.37). 
Penyelenggaraan perpustakaan sekolah pada dasarnya 
merujuk pada undang-undang no.2 tahun 1989 tentang sistem 
pendidikan nasional pasal 35 yang berbunyi bahwa setiap satuan 
pendidikan, jalur pendidikan sekolah baik yang diselenggarakan oleh 
pemerintah maupun oleh masyarakat harus menyediakan sumber-
sumber belajar. Pada penjelasan pasal 35 tersebut dijelaskan bahwa 
salah satu sumber belajar yang amat penting tapi bukan satu-satunya 
sumber belajar adalah perpustakaan yang harus memungkinkan para 
tenaga kependidikan dan para peserta didik memperoleh kesempatan 
untuk memperluas dan memperdalam pengetahuan melalui membaca 
buku dan koleksi lainnya yang diperlukan.  
 Tujuan didirikan perpustakaan sekolah pada dasarnya tidak 
terlepas dari tujuan diselenggarakannya pendidikan sekolah secara 
umum yakni untuk membekali kemampuan dasar kepada peserta didik  
serta mempersiapkan mereka untuk mengikuti pendidikan menengah. 
Perpustakaan sekolah sebagai bagian dari yang tidak dapat dipisahkan 
dengan sekolah itu sendiri maka pada dasarnya unit tersebut 
diharapkan dapat menunjang tercapainya tujuan pendidikan dasar itu 
sendiri. 
 Dengan demikian maka tujuan perpustakaan sekolah adalah 
sebagai berikut: (Pawit p. 3) 
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1. Mendorong dan mempercepat proses penguasaaan teknik 
membaca para siswa. 
2. Membantu menulis kreatif bagi para siswa dengan bimbingan 
guru dan pustakawan. 
3. Menumbuhkan minat dan kebiasaan membaca para siswa. 
4. Menyediakan berbagai macam sumber informasi untuk 
kepentingan pelaksanaan kurikulum. 
5. Mendorong, menggairahkan, memelihara dan memberi 
semangat membaca dan semangat belajar para siswa. 
6. Memperluas, memperdalam, dan memperkaya pengalaman 
belajar para siswa dengan membaca buku dan koleksi lain 
yang mengandung ilmu pengetahuan dan teknologi 
yanperpustakaan. 
7. Memberikan hiburan sehat untuk mengisi waktu senggang 
melalui kegiatan membaca khususnya buku-buku dan sumber 
bacaan lain yang bersifat kreatif dan ringan seperti fiksi, 
cerpen  dan sebagainya. 
Di samping tujuan perpustakaan sekolah tersebut di atas, 
perpustakaan sekolah juga memiliki fungsi yang harus diperhatikan 
oleh penyelenggara perpustakaan sekolah baik oleh pustakawannya 
maupun kepala sekolahnya. Fungsi-fungsi tersebut adalah fungsi 
edukatif, fungsi informatif, fungsi rekreatif dan fungsi penelitian dasar. 
Fungsi edukatif artinya koleksi perpustakaan sekolah harus 
dapat menunjang pelaksanaan proses belajar mengajar di sekolah. 
Oleh karena itu perpustakaan sekolah harus mengoleksi buku-buku 
teks dan buku-buku penunjang untuk setiap mata pelajaran di sekolah. 
Jumlah copy yang harus disediakan pun juga harus disesuaikan dengan 
jumlah siswa yang ada di sekolah. Pustakawan harus bekerja sama 
dengan guru mata pelajaran untuk menentukan buku yang akan 
diadakan oleh perpustakaan sekolah. Kepala sekolah diharapkan 
perhatiannya untuk bisa mengalokasikan sebagian anggaran yang ada 
untuk pengembangan perpustakaan sekolah. 
Fungsi informatif artinya koleksi perpustakaan harus dapat 
memberikan jawaban atau mengurangi ketidakpastian informasi  
kepada pemustakanya. Misalnya, jika pemustaka membutuhkan 
informasi dengan tepat tentang luas candi Borobudur, maka 
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perpustakaan sekolah harus memiliki koleksi yang dapat memberikan 
informasi untuk mengurangi rasa ketidakpastian informasi tersebut 
dengan menyediakan koleksi referensi yang cocok atau sesuai dengan 
tingkatan usia  pemakainya seperti ensiklopedi untuk pelajar. Selain 
itu, perpustakaan sekolah juga diharapakan dapat memberikan 
informasi terkini mengenai peristiwa-peristiwa sosial dan politik yang 
terjadi baik pada tingkat lokal, nasioanl maupun internasional. Oleh 
karena itu perpustakaan sekolah harus menyediakan koran, majalah 
populer misalnya Gatra, TV ataupun jaringan internet yang 
memungkinkan pemustakanya mengakses informasi yang mereka 
butuhkan. 
Fungsi rekreatif artinya koleksi perpustakaan sekolah 
memungkinkan pemustakanya untuk mendapatkan bacaan-bacaan 
santai atau bacaan-bacaan yang bersifat hiburan seperti koleksi fiksi. 
Fungsi rekreatif ini juga dimaksudkan untuk menumbuhkan minat 
baca di kalangan siswa. Pustakawan sekolah ketika mengadakan 
koleksi fiksi hendaknya bersifat selektif. Mereka harus 
mempertimbangkan koleksi fiksi mana yang sesuai atau tidak 
bertentangan dengan nilai, norma dan budaya yang dianut oleh 
masyarakat. Jenis koleksi fiksi yang sesuai dengan perpustakaan 
sekolah adalah koleksi fiksi yang mengandung pesan-pesan motivasi 
kepada siswa misalnya novel yang berjudul Laskar Pelangi. 
Fungsi penelitian dasar artinya koleksi perpustakaan sekolah 
diharapkan dapat membantu pemustakanya  apakah gurunya atau 
muridnya untuk mendapatkan informasi yang mereka butuhkan pada 
saat mereka melakukan penelitian sederhana. Jenis koleksi yang dapat 
digunakan sebagai rujukan dalam melakukan penelitian sederhana 
adalah buku teks, buku penunjang, majalah ilmiah, dan koleksi 
referensi yang diperuntukkan untuk pelajar atau siswa. 
 
11 
 
BAB II 
PENGEMBANGAN KOLEKSI 
PERPUSTAKAAN 
A. ARTI DAN TUJUAN PENGEMBANGAN 
KOLEKSI 
Pengembangan koleksi adalah istilah  yang lasim digunakan di 
dunia perpustakaan untuk menyatakan bahan pustaka apa saja yang 
harus diadakan oleh perpustakaan. Menurut ALA Glossary of Library 
and Information Science bahwa pengembangan koleksi adalah suatu 
istilah yang berkaitan dengan kegiatan-kegiatan  yang berhubungan 
pengadaan koleksi perpustakaan, kebijakan seleksi bahan pustaka,  
penilaian kebutuhan pemakai, saling berbagi sumber informasi, 
perawatan koleksi perpustakaan dan penyiangan koleksi perpustakaan.   
Tujuan pengembangan koleksi adalah untuk menambah 
koleksi perpustakaan yang berkualitas dan seimbang sehingga mampu 
melayani kebutuhan pengguna yang berubah dan tuntutan pengguna 
masa kini serta masa akan datang. Tujuan pengembangan kolekasi 
perpustakaan perlu dirumuskan dan disesuaikan dengan kondisi serta 
kebutuhan pengguna agar perpustakaan dapat secara berencana 
mengembangkan koleksinya. 
Pengembangan koleksi adalah awal dari pembinaan koleksi 
perpustakaan yang bertujuan agar koleksi perpustakaan tetap sesuai 
dengan kebutuhan pengguna dan jumlah bahan pustaka selalu 
mencukupi. Mutu perpustakaan dibentuk oleh kegiatan 
pengembangan koleksi  
Aspek yang diutamakan  dalam pengembangan koleksi adalah 
seleksi dan evaluasi bahan perpustakaan. Seleksi diartikan sebagai  
proses mengidentifikasi (memilih dan mempertimbangkan) bahan 
perpustakaan yang akan ditambahkan di perpustakaan. Sedangkan 
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evaluasi adalah kegiatan untuk melakukan pengkajian dan survei 
kebutuhan pemustaka. 
Pada pengembangan koleksi perpustakaan, pustakawan harus 
selalu memperhatikan tujuan dan fungsi perpustakaan di mana mereka 
bekerja. Misalnya untuk perpustakaan sekolah, pustakawan harus 
memperhatikan bahwa tujuan dan fungsi perpustakaan sekolah adalah 
untuk: menunjang kurikulum sekolah, membekali siswa dengan 
keterampilan mencari, mengolah dan mengevaluasi informasi dan 
mengembangankan pribadi dan bakat penelitian sederhana dan tempat 
rekreasi bagi siswa. 
 Hal lain yang harus diperhatikan oleh pustakawan dalam 
pengembangan koleksi adalah mereka harus mengenal masyarakat 
yang dilayaninya. Masyarakat memiliki ciri-ciri tertentu, yang harus 
dianalisa kebutuhannya, sehingga apa, bagaimana, mengapa kapan dan 
dimanaan perpustakaan informasi diperlikannya. Profil pemakai 
menjadi dasar dalam pengembangan dan pembinaan perpustakaan  
 
B. JENIS KOLEKSI PERPUSTAKAAN 
              Perpustakaan diharapkan dapat melayani keperluan 
masyarakat yang dilayaninya atau pemustakanya. Perpustakaan umum 
misalnya diharapkan dapat memenuhi kebutuhan informasi terhadap 
seluruh lapisan masyarakat yang menjadi target layananannya. 
Perpustakaan sekolah diharapkan mampu melayani kebutuhan 
informasi siswa dan gurunya. Perpustakaan perguruan tinggi pun 
diharapkan dapat memenuhi keutuhan informasi terhadap seluruh 
civitas akademika untuk menunjang tridarma perguruan tinggi yakni 
pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian masyarkat. 
Demikian halnya perpustakaan khusus diharapkan bisa memenuhi 
kebutuhan informasi terhadap pemustakanya yang memiliki 
kebutuhan informasi yang sangat spesiifik dalam rangka menunjang 
visi dan misi dari lembaga induk perpustakaan khusus atau untuk 
menunjang tugas pokok dari suatu instansi atau perusahaan, tempat di 
mana perpustakaan khusus berada. 
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 Untuk pemenuhan kebutuhan informasi oleh setiap jenis 
perpustakaan terhadap pemustakanya maka perpustakaan harus 
mengembangkan koleksinya. Secara umum koleksi perpustakaan 
dapat dikelompokkan sebagai berikut: 
1. Koleksi Yang Tercetak  (Printed materials). 
Koleksi tercetak adalah jenis koleksi perpustakaan yang 
menggunakan kertas sebagai media untuk merekam informasi. Yang 
termasuk jenis koleksi tercetak untuk perpustakaan : 
a. Buku referensi seperti ensiklopedi, kamus, biografi, 
indeks, abstrak, buku pedoman, buku tahunan, direktori.  
b. buku teks untuk pelajar dan mahasiswa 
c. Majalah ilmiah. 
d. Majalah populer seperti Gatra dan Tempo. 
e. Buku fiksi. 
f. Buku-buku umum seperti buku keagamaan, sosial dan 
kemasyarakatan. 
g. Laporan penelitian 
h. Buku-buku pengetahuan sosial dan kemasyarakatan. 
i. Karya ilmiah (skripsi, tesis dan disertasi) 
 
2. Koleksi Yang Terekam (Bahan audio visual) : 
Koleksi terekam adalah jenis koleksi perpustakaan yang 
menggunakan  pita, disc dan sejenisnya untuk merekam informasi. 
Yang termasuk jenis koleksi rekam untuk perpustakaan adalah: 
a. Kaset seperti kaset untuk  lagu-lagu daerah, ceramah 
keagamaan, pidato penting. 
b. Video misalnya video kegiatan lembaga induk 
perpustakaan, video rekaman peristiwa-peristiwa penting. 
3. Koleksi digital. 
Koleksi perpustakaan yang terekam dalam format digital dan dapat 
diakses secara online. Koleksi ini biasanya koleksi local content yang 
dimiliki oleh suatu lembaga induk kemudian dialihformat ke dalam 
bentuk digital untuk bisa diakses secara online. Untuk perpustakaan 
perguruan tinggi biasanya jenis koleksi yang didigitalkan adalah karya 
ilmiah (skripsi, tesis dan disertasi) yang dimiliki oleh perguruan tinggi 
yang bersangkutan. 
14 
 
C. PEMILIHAN DAN PENGADAAN BAHAN 
PUSTAKA 
 
               Kualitas perpustakaan tidak hanya dapat diukur dari 
banyaknya koleksi yang dimiliki. Koleksi yang banyak itu bila tidak 
digunakan tidak ada artinya. Koleksi yang baik adalah koleksi yang 
dapat melayani dan memenuhi kebutuhan masyarakat pemakainya. 
               Untuk pembinaan koleksi perpustakaan yang berkualitas 
diperlukan adanya usahanya seleksi atau pemilihan yang tepat terarah 
dan terpadu dengan kepentingan masyarakat pemakai.Hal ini 
merupakan syarat mutlak yang sangat menentukan mutu koleksi 
perpustakaan. 
               Pemilihan koleksi perpustakaan  perlu memperhatikan 
kriteria pemilihan bahan pustaka sebagai berikut : 
 
1. Sesuai dengan kebutuhan masyarakat yang dilayaninya,baik 
secara riil maupun potensial. Kebutuhan ini dapat dideteksi 
dengan melakukan kegiatan survey tentang kebutuhan 
informasi masyarakat  yang dilayani oleh perpustakaan. 
2. Tahun terbit dipilih yang paling mutakhir, sehingga 
diupayakan  edisi yang terbaru. Hal ini dimaksudkan untuk 
memberikan informasi terbaru kepada pemakai perpustakaan. 
3. Diupayakan agar penulis/pengarang cukup terkenal atau 
mereka  yang memiliki otoritas di bidangnya. Hal ini 
dimkasudkan untuk memberikan daya tarik bagi pemakai 
untuk berkunjung ke perpustakaan dan menyediakan 
informasi yang akurat bagi pemakai perpustakaan. 
4. Penerbit diusahakan yang sudah terkenal, sehingga menjadi 
jaminan bagi mutu bahan pustaka yang diterbitkan. 
5. Isi buku baik dan bermutu atau tidak bertentangan dengan 
nilai-nilai yang dianut oleh masyarakat pemakainya dan juga 
tidak dilarang oleh pemerintah. 
6. Bentuk dan keadaan fisik buku baik ditinjau dari kulit 
buku,tipografi,maupun gambar/lukisan/grafik. Hal ini 
dimaksudkan untuk menarik pengunjung perpustakaan untuk 
membaca buku tersebut dan untuk dimaksudkan agar buku 
yang dibeli tidak cepat rusak. 
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7. Diupayakan agar disamping bahan pustaka tercetak 
disediakan juga koleksi yang terekam dalam media lain seperti 
pita, disc dan digital. Pemilihan koleksi audio visual dan 
koleksi digital pun mengikuti prinsip-prinsip yang telah 
disebutkan di atas. 
 
Selain kiriteri tersebut di atas, perpustakaan juga tetap harus 
memperhatikan hal-hal lain yang diangggap dapat memberikan 
kontribusi terhadap peningkatan mutu,  kualitas dan kesesuain koleksi 
perpustakaan dengan masyarakat yang dilayaninya. Hal-hal tersebut 
antara lain:  
 
1. Pemilihan bahan pustaka harus dapat  menunjang 
pelaksanaan tugas pokok dari lembaga induknya atau harus 
memperhatikan fungsi dan tugas yang harus diemban oleh 
perpustakaan tersebut. 
2.  Bahan pustaka yang akan diadakan terlebih dahulu dinilai 
segi mutunya.Hal ini sangat penting untuk dilakukan 
mengingat masyarakat yang dilayani adalah masyarakat yang 
dilayaninya adalah masyarakat  dari berbagai strata dan latar 
belakang pendidikan yang membutuhkan informasi yang 
berbeda-beda. 
 
Dalam proses pemilihan koleksi perpustakaan pun juga harus 
mengacu pada prinsip-prinsip pengembangan koleksi yakni: 
Prinsip Relevansi 
Pembinaan koleksi seyogyanya relevan dengan tujuan 
perpustakaan.Karena setiap jenisperpustakaan mempunyai 
tujuan tersendiri yang berbeda satu sama lain,maka 
Pembinaan koleksinyapun berbeda-beda. 
Prinsip Individualisasi 
Pembinaan koleksi hendaknya berorientasi pada minat dan 
kebutuhan pemakai secara individual/pribadi aagaar dapat 
membantu perkembangannya. 
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Prinsip Kelengkapan  
Koleksi perpustakaan diusahakan agar lengkap dan setia, jenis 
pustaka mendapat perhatian yang seimbang agar perawatan 
dan pemanfaatannya merata. 
Prinsip Kemutakhiran 
Bahan pustaka yang dihimpun hendaknya dipilih yang 
mutakhir sesuai dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan 
teknologi agar pemakai dapat memperoleh informasi yang 
selalu sesuai dengan perkembangan zaman. 
 
Dalam melakukan pemilihan atau seleksi bahan pustaka, 
perpustakaan menggunakan alat bantu seleksi yang berfungsi untuk 
memberikan pertimbangan apakah bahan pustaka tersebut sudah 
menjadi pilihan untuk diadakan oleh perpustakaan dan untuk 
membantu perpustakaan dalam melakukan pencatatan lengkap atau 
verifikasi mengenai data-data bibliografis dari suatu bahan pustaka. 
Alat bantu seleksi tersebut antara lain: 
 Katalog penerbit 
 Bibliografi nasional 
 Daftar buku beranotasi 
 Daftar terbitan pemerintah / swasta 
 Book review  
 Publisher weekly  
 LISA 
 Books in print & British books in print 
 Internet 
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D. CARA PENGADAAN KOLEKSI 
PERPUSTAKAAN 
Pengadaan koleksi adalah proses menghimpun bahan pustaka 
yang akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan. Koleksi yang 
diadakan oleh suatu perpustakaan hendaknya relevan dengan minat 
dan kebutuhan, lengkap dan terbitan mutakhir, agar tidak 
mengecewakan masyarakat yang dilayani. Koleksi perpustakaan 
berasal dari berbagai macam sumber, seperti hadiah, tukar menukar, 
titipan dan pembelian 
 
Hadiah 
 
Koleksi perpustakaan yang bersumber dari hadiah kadang-
kadang kurang cocok dengan tujuan dan fungsi serta ruang lingkup 
layanan perpustakaan, maka pengadaan koleksi melalui hadiah bukan 
merupakan andalan pembinaan koleksi perpustakaan. Hadiah dapat 
diperoleh dengan cara: 
 
Mengajukan Permintaan Hadiah Pustaka  
 
Perpustakaan dapat mengajukan permintaan hadiah bahan 
pustaka kepada lembaga pemerintah dan/atau swasta , lembaga 
ilmiah, di dalam dan luar negeri, perwakilan negara sahabat atau 
perorangan. Permintaan ini dapat dilakukan secara lisan atau tertulis. 
Permintaan secara lisan sebaiknya dikuatkan dengan cara tertulis 
melalui surat, supaya ada bukti autentik. 
Perpustakaan sebaiknya memanfaatkan kesempatan 
memperoleh hadiah,terutama untuk memperoleh hadiah yang langka 
atau tidak dijual secara umum. Hal ini dinilai lebih menguntungkan 
sehingga sebaiknya semua perpustakaan melaksanakannya dengan 
cara mengumpulkan alamat lembaga atau pribadi yang akan dimintai 
terlebih dahulu. 
Langkah yang perlu ditempuh dalam mengajukan permintaan 
hadiah pustaka adalah sebagai berikut: 
(1) Menyusun daftar bahan pustaka yang akan dimintakan sebagai 
hadiah 
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(2) Mengirimkannya kepada alamat yang dituju sebagai surat 
permohonan dengan penjelasan kegunaannya,serta dilampiri 
daftar yang telah disiapkan. Penanggung ongkos kirim bahan 
pustaka perlu ditekankan dalam surat. 
(3) Apabila bahan pustaka hadiah datang,maka perlu diperiksa dan 
dicocokkan dengan surat pengantarnya ,dan apabila sudah cocok 
dapat langsung diinventaris. 
(4) Mengirimkan surat ucapan terima kasih kepada pengirim,beserta 
pengembalian tanda terima. 
     
 
Hadiah tidak atas permintaan 
 
Sering terjadi suatu lembaga atau pribadi memberikan hadiah 
pustaka kepada perpustakaan. Hal ini dapat terjadi karena kebetulan 
lembaga atau seseorang mempunyai pustaka yang ingin 
dihadiahkan,atau sengaja ingin memberi hadiah pustaka kepada 
perpustakaan tertentu karena rasa simpati. 
Langkah-langkah yang harus dilakukan setelah menerima hadiah 
tersebut: 
(1) Mencocokkan kiriman bahan pustaka dengan surat pengantar 
dan lampirannya. 
(2) Mengirim surat ucapan terima kasih sambil mengembalikan 
surat pengantar. 
(3) Menyeleksi bahan pustaka: yang cocok dengan tujuan,fungsi 
serta ruang lingkup layanan perpustakaan diinventaris, yang tidak 
cocok dapat ditawarkan kepada perpustakaan lain sebagai bahan 
tukar menukar. 
 
Sumbangan Wajib 
 
Perpustakaan Sekolah dan Perpustakaan Perguruan 
Tinggi dapat meminta sumbangan  wajib berupa buku dengan harga 
tertentu,kepada murid dan mahasiswa yang tamat 
belajar.Kelihatannya sederhana,tetapi sumbangan wajib merupakan 
sumber pengadaan pustaka yang dapat diandalkan kelestariannya 
karena jumlah murid/mahasiswa yang tamat belajar setiap tahunnya 
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dapat diperhitungkan.Permintaan sumbangan ini harus secara resmi 
yang dikuatkan dengan Surat Keputusan Kepala Sekolah atau 
Pimpinan Perguruan Tinggi. 
 
Prosedur Sumbangan Wajib 
 
Pimpinan sekolah atau perguruan Tinggi mengeluarkan 
surat keputusan yang mewajibkan setiap murid atau mahasiswa yang 
akan mengambil STTB atau mengikuti wisuda untuk menyumbang 
buku dengan harga tertentu kepada perpustakaan .Agar peraturan 
sumbangan wajib berjalan dengan baik perlu diadakan 
pengontrolan.Cara mengontrol adalah dengan meminta kepada setiap 
murid/mahasiswa menunjukkan surat bukti telah menyumbang buku 
kepada perpustakaan sekolah/perguruan tinggi sebelum dapat 
mengambil STTB/Wisuda. 
 
Buku Sumbangan 
 
Agar dapat memperoleh buku yang sesuai dengan 
kebutuhan,perpustakaan membuat “daftar buku yang dibutuhkan”, 
lengkap dengan nama pengarang,judul,penerbit dan tahun,serta 
alangkah baiknya apabila dilengkapi dengan nama  took buku 
penjualnya dan harga bukunya. 
Buku yang disumbangkan harus yang ada dalam 
daftar.Apabila harga sebuah buku diatas harga yang ditentukan oleh 
SK sumbangan Wajib,maka dapat diatur misalnya tiga orang 
menyumbang sebuah buku.Proses pengolahan buku yang berasal dari 
sumbangan wajib sama dengan yang lain. 
 
Tukar-menukar 
 
Tukar-menukar bahan pustaka dapat dilakukan apabila 
perpustakaan memiliki sejumlah pustaka yang tidak diperlukan lagi, 
atau memiliki jumlah eksemplar yang terlalu banyak,dan ingin 
ditukarkan dengan pustaka lain. 
Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah sebagai 
berikut: 
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(1) Setiap pustaka yang akan ditukarkan harus dikeluarkan dari 
koleksi,diambil katalognya,dan diberi tanda stempel tanda 
pengeluaran dari koleksi.Di dalam buku inventaris juga 
dicatat di kolom keterangan, sehingga sudah resmi bukan milik 
perpustakaan yang bersangkutan. 
(2) Sejumlah pustaka yang akan ditukarkan dibuatkan daftar yang 
diurutkan berdasarkan abjad, misalnya: 
Buku  : nama pengarang dan judul 
Majalah : Judul, Vol., Tahun, Nomor. 
(3) Perpustakaan  mengirimkan daftar tersebut kepada sejumlah 
perpustakaan yang diperkirakan akan 
membutuhkannya,lengkap dengan syarat penukaran,misalnya 
ongkos kirimnya. 
(4) Perpustakaan penerima memilih pustaka yang diperlukan dan 
mengirim daftar pustaka yang ditawarkan sebagai gantinya. 
(5) Apabila kedua perpustakaan telah sepakat,maka proses tukar 
menukar dapat dilakukan,dan masing-masing dapat mulai 
menginventaris pustaka hasil tukar menukar. 
 
Titipan  
 
Perpustakaan sering dititipi sejumlah pustaka oleh 
seseorang.Pustaka yang dititipkan boleh dipinjamkan, tetapi statusnya 
tetap milik penitip.Langkah-langkah pengolahannya adalah sebagai 
berikut: 
(1) Pustaka beserta daftarnya diterima, kemudian 
dicocokkan,dan apabila sudah cocok pustaka dapat langsung 
diinventaris dan diproses sampai dapat dipinjamkan. 
(2) Perpustakaan dan penitip menandatangani sutar serah terima 
yang dilengkapi dengan keterangan seperti: 
(a) Pustaka sesuai daftar terlampir dititipkan pada 
perpustakaan selama jangka waktu …..(X)….. tahun. 
(b) Pustaka boleh dipinjamkan kepada masyarakat 
pemakai,maka boleh diperlakukan sama dengan koleksi 
lain. 
(c) Perpustakaan akan memelihara dan merawat pustaka 
sebaik-baiknya seperti koleksi yang lain. 
21 
 
(d) Apabila ada pustaka yang rusak,perpustakaan akan 
memperbaiki,tetapi apabila hilang,perpustakaan tidak 
menggantinya. 
(e) Setelah ketentuan tersebut disepakati bersama,maka 
kedua belah pihak menandatanganinya dan masing-
masing menyimpan satu dokumen serah terima. 
 
Pembelian 
 
Untuk mengadakan koleksi lewat pembelian,perpustakaan perlu 
menyediakan anggaran. Anggaran pengadaan koleksi merupakan 
bagian dari anggaran perpustakaan yang telah direncanakan.Biasanya 
perpustakaan membuat rencana baik jangka panjang (25 
tahun),maupun jangka pendek (5 tahun).Anggaran tahunan adalah 
bagian dari anggaran lima tahunan, yang jumlahnya sekitar 20% dari 
anggaran  lima tahun. 
Di samping anggaran,perpustakaan harus menentukan macam 
dan jenis bahan pustaka yang akan dijadikan koleksi 
perpustakaan,maka diperlukan juga kebijakan dalam seleksi bahan 
pustaka. 
Setiap orang /unit pemakai perpustakaan dapat melakukan 
pemilihan,baik atas inisiatif sendiri maupun permintaan 
perpustakaan.Caranya adalah dengan mengisi formulir yang telah 
disediakan oleh perpustakaan, berisi data bibliografis yang lengkap. 
 
E. PEMELIHARAAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN 
 Yang dimakud dengan pemeliharaan di sini adalah tindakan 
atau kegiatan mencegah, melindungi, dan memperbaiki semua 
fasilitas, sarana perabotan dan perlengkapan yang ada di 
perpustakaan,baik perlindungan dari kerusakan oleh sebab-sebab 
alamiah, maupun kerusakan akibat tangan-tangan usil manusia. 
 Kerusakan oleh sebab-sebab alamiah misalnya keausan bahan 
karena memang sudah tua dimakan usia seperti contohnya buku 
menjadi lapuk, meja kursi rusak karena sudah lama digunakan, dan 
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sebagainya. Sedangkan kerusakan yang disebabkan oleh tangan-
tangan usil, misalnya sebagian buku disobek, dicoret-coret sehingga 
mengganggu tulisan aslinya, cara duduk di kursi yang tidak betul 
sehingga mempercepat kerusakan kursi yang didudukinya, dan 
sebagainya. 
 Dalam pemeliharaan ini ada dua cara kegiatan yang bisa 
ditempuh agar kondisi perpustakaan dengan segala fasilitas, perabotan 
dan perlengkapannya tetap dalam keadaan baik. 
Tindakan Preventif  
 
Tindakan preventif ini dimaksudkan untuk mencegah 
sebelum bahan atau koleksi perpustakaan termasuk segala fasilitas, 
perabotan, dan perlengkapannya mengalami kerusakan. Caranya 
antara lain sebagai berikut: 
(a) Membersihkan secara rutin seluruh perabotan dan 
perlengkapan perpustakaan,termasuk keadaan ruangan yang 
harus selalu dalam keadaan bersih. 
(b) Membungkus atau member sampul setiap buku yang dimiliki 
oleh perpustakaan. 
(c) Mengatur ventilasi udara supaya tetap dalam keadaan normal, 
tidak terlalu dingin dan tidak terlalu panas. Sinar matahari 
diusahakan supaya tidak langsung menembus ruangan 
perpustakaan. 
(d) Membersihkan koleksi buku dan lainnya dengan 
menggunakan kebut pembersih (sunda = moceng ) atau 
dengan lap bersih. 
(e) Memberi peringatan kepada para pengguna agar secara 
bersama-sama turut menjaga kebersihan dan kelestarian 
perpustakaan. 
(f) Memasang rambu-rambu peringatan di ruang perpustakaan 
yang isinya memohon kepada pengunjung agar menjaga 
kebersihan dan keamanan. 
(g) Tetap menjaga kerapihan letak buku-buku atau koleksi 
perpustakaan, termasuk perlengkapan dan perabotnya agar 
selalu dalam keadaan siaga layan 
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Tindakan Kuratif 
 
Dalam dunia kesehatan, kuratif berarti pengobatan. Di 
perpustakaan, tindakan kuratif mempunyai arti perbaikan atau 
pengobatan akan sesuatu yang sudah terlanjur rusak.Seperti 
contohnya,buku-buku yang jilidnya rusak,lembarannya rusak 
sebagian,sobek sebagian,dan lain-lain. Kondisi buku atau bahan 
koleksi lain yang ada di peprpustakaan seperti itu bias diperbaiki 
dengan cara yang sederhana. Tindakan perbaikan ini bisa dilakukan 
dengan cara-cara sebagai berikut: 
 
1) Melaksanakan penjilidan sederhana terhadap buku-buku yang 
rusak sebagian,seperti misalnya kulit buku yang lepas, sobek 
sebagian, dan kerusakan sejenis lainnya. 
2) Melaksanakan penyemprotan dengan menggunakan obat-
obat anti- serangga guna membunuh serangga pengganggu 
yang bercokol di sela-sela buku dan bahan koleksi lain di 
perpustakaan. Di samping itu, dengan penyemprotan ini 
diharapkan juga bias menetralisir ruangan dari serangga 
pengganggu lainnya. 
3) Mengganti bahan-bahan yang sudah rusak sekali dengan 
bahan yang baru terutama jika buku-buku tersebut banyak 
peminatnya. 
4) Meminta ganti rugi kepada pengguna perpustakaan yang 
dengan sengaja telah merusak atau menghilangkan koleksi 
milik perpustakaan 
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BAB III 
 
PENGATALOGAN KOLEKSI 
PERPUSTAKAAN 
 
Pengolahan bahan pustaka mencakup katalogisasi dan 
klasifikasi. Pada Kegiatan katalogisasi, pustakawan melakukan 
kegiatan-kegiatan seperti deskripsi bibliografi dan penentuan entri 
utama dan entri tambahan. Pada kegiatan deskripsi bibliografi 
pustakawan mengidentifikasi ciri-ciri fisik dokumen berdasarkan 
standar yang telah ditentukan dalam buku pedoman deskripsi 
bibliografi yang diatur dalam buku AACR (Anglo American 
Cataloging Rules). Pada kegiatan penentuan tajuk entri utama dan 
entri tambahan, pustakawan harus mengidentifikasi kepengarangan 
dalam suatu karya sekaligus menetukan tajuk entri utamanya dan entri 
tambahan berdasarkan peraturan yang telah ditetapkan dalam buku 
AACR.  
 
A. KATALOGISASI 
 
1. Pengertian Katalogisasi 
  Katalog yang sering kita dengar sehari-hari merupakan 
kata/istilah yang berasal dari bahasa latin “catalogus” yang berarti 
daftar barang atau benda yang disusun untuk tujuan tertentu. 
Sedangkan katalog berdasarkan ilmu perpustakaan berarti daftar 
berbagai jenis koleksi perpustakaan  yang disusun menurut 
sistem tertentu.  Jadi dalam katalog perpustakaan terdaftar 
semua bahan perpustakaan (buku, majalah, kaset, CD, dan lain 
lain) yang ada di rak koleksi.  
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2. Tujuan Katalogisasi 
Menurut seorang pakar perpustakaan dari Amerika Serikat 
yang bernama Charles Ammi Cutter, pada dasarnya tujuan 
katalog adalah sebagai berikut: 
1. Memungkinkan seseorang menemukan sebuah buku 
yang diketahui  berdasarkan : a) Pengarangnya;  b) 
Judulnya;  c) Subjeknya. 
2. Menunjukkan buku yang dimiliki perpustakaan: a) Oleh 
pengarang tertentu;  b) Berdasarkan subjek tertentu;  c) 
Dalam jenis literatur tertentu. 
3. Membantu dalam pemilihan buku: a) Berdasarkan 
edisinya; atau b) Berdasarkan karakternya (bentuk sastra 
atau berdasarkan  topik). 
 
3. Jenis Katalog 
Berdasarkan jenisnya katalog dapat dibedakan atas 3 jenis yaitu  
a. Katalog pengarang 
Yaitu katalog yang disusun berdasarkan abjad nama 
pengarang, baik itu pengarang perorangan, karya 
bersama, karya badan korporasi ataupun karya yang 
ditajukkan pada judul seragam. 
b. Katalog judul 
Yaitu katalog yang disusun berdasar abjad judul dari 
semua bahan perpustakaan yang dimiliki. 
c. Katalog subjek 
Katalog subjek dalam penyusunannya dapat 
dibedakan atas 2 jenis, yaitu 1). Katalog subjek 
verbal yang disusun berdasarkan abjad subjek dan 2). 
Katalog subjek non verbal yang disusun berdasarkan 
urutan nomor klasifikasi. 
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4. Bentuk Katalog 
Perpustakaan merupakan suatu organisasi yang terus 
berkembang . Hal itu bisa dilihat dari bentuk fisik katalog yang 
terus mengalami perubahan,  katalog dapat dikelompokkan 
berdasarkan bentuk fisiknya antara lain adalah sebagai berikut : 
1.Katalog Kartu (card catalog) 
Katalog Kartu sudah digunakan lebih dari seratus 
tahun yang lalu, yang hingga sekarang pun masih 
banyak perpustakaan yang menggunakan katalog 
jenis ini. Katalog bentuk kartu berukuran 7,5 x 12,5 
cm. Setiap entri (pengarang, judul, dan subjek) ditulis 
pada satu kartu. Kartu kemudian dijajarkan dalam 
laci katalog 
2.   Katalog Berkas   (Sheaf Catalog) 
Merupakan kumpulan kertas/ kartu berupa 
lembaran berukuran 7,5 x 12,5 cm. atau 10 x 15 cm. 
Masing-masing lembar berisi data katalog. Pada 
bagian kiri diberi lubang. Kemudian diikat atau 
dijilid.  
3.   Katalog Cetak atau Katalog Buku (Printed 
Catalog) 
Bentuk katalog buku berupa daftar judul-judul 
bahan perpustakaan yang ditulis atau dicetak pada 
lembaran-lembaran yang berbentuk buku. Katalog 
buku sebenarnya tidak fleksibel karena penyisipan 
dan pengeluaran entri katalog tidak mudah 
dilakukan.  
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4. Katalog OPAC (Online Public Access Catalog) 
Dengan semakin pesatnya kemajuan di bidang 
teknologi informasi terutama dalam penggunaan 
komputer dan telekomunikasi berdampak terhadap 
perkembangan bentuk katalog di perpustakaan. 
Banyak perpustakaan yang telah menerapkan sistem 
otomasi perpustakaan, yang salah satu kegiatannya 
adalah pembuatan katalog secara online(OPAC) 
5. Katalog di Internet 
Katalog yang dapat diakses dengan menggunakan 
komputer yang terhubung dengan telepon dalam 
jaringan internet. 
 
B. DESKRIPSI BIBLIOGRAFIS 
1. Pedoman Deskripsi Bibliografi 
Kegiatan deskripsi bibliografis adalah suatu kegiatan yang 
mencatat data-data dari suatu bahan perpustakaan mulai dari 
judul, pengarang, tempat terbit , penerbit, deskripsi fisik dari 
bahan tersebut sampai ke nomor standar bahan perpustakaan. 
Pencatatan kegiatan tersebut disesuaikan dengan peraturan 
ISBD (International Standard Bibliografis Description) dengan 
susunan entri-entri katalog berdasarkan AACR2 (Anglo 
American Cataloguing Rules Ed rev. 2). 
 Deskripsi menurut International Standard Bibliographic Description 
(ISBD) membahas karakteristik bibliografi berdasarkan ciri fisik 
bahan perpustakaan yang sedang diolah, diantaranya adalah : 
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a. ISBD (M) untuk bahan buku (Monograf) 
b. ISBD (S) untuk terbitan berseri (Serials) 
c. ISBD (CM) untuk bahan kartografis  
(Cartographic Materials) 
d. ISBD (NBM) untuk bahan nonbuku (Non 
Book Materials) 
Menurut ISBD tersebut bahan perpustakaann yang 
akan diolah disusun ke dalam delapan (8) daerah 
(area), yang tiap daerah terdiri atas beberapa unsur. 
Daerah-daerah dan unsur-unsur dipisahkan oleh 
tanda baca. Setiap daerah, kecuali   pada   daerah  
pertama, diawali dengan tanda titik, spasi, garis, spasi 
“.—“  
Kedelapan (8) daerah atau area tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Daerah judul dan pernyataan tanggung jawab 
2. Daerah edisi 
3. Daerah data khusus 
4. Daerah tempat terbit, penerbit, dan tahun terbit 
5. Daerah deskripsi fisik 
6. Daerah seri 
7. Daerah Catatan 
8. Daerah ISBN 
 
Tanda baca pemisah untuk setiap unsur deskripsi adalah sebagai 
berikut : 
No Daerah TANDA BACA UNSUR 
1.  Judul &  
penanggung jawab 
= 
: 
Judul parallel 
Sub judul 
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/ 
; 
Penanggung jawab  
penanggung jawab yang berbeda 
kedudukannya 
 
2.  Edisi 
 
. – 
/ 
 
; 
Keterangan edisi 
Penanggung jawab pertama berkaitan 
dengan edisi 
Penanggung jawab kedua 
3.  Data Khusus .-- Hanya digunakan untuk bahan 
kartografi, serial, musik, file 
computer dan bentuk mikro 
4.  Penerbitan dan 
distribusi 
. – 
: 
, 
Tempat terbit 
Penerbit 
Tahun penerbitan 
5.  Deskripsi fisik .- 
: 
, 
+ 
Jumlah hlm. atau jumlah jilid 
Ilustrasi 
Ukuran 
Keterangan bahan terlampir 
6.  Seri . -- Seri  
7.  Catatan  Judul asli 
Bibliografi 
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2. Sumber Informasi 
Sumber informasi utama untuk bahan bentuk buku adalah 
halaman judul dari karya tersebut. Untuk lebih jelasnya sumber 
informasi untuk setiap unsur adalah sebagai berikut:   
1. Judul 
Sumber informasi utama untuk judul adalah halaman judul 
dari karya tersebut, apabila judul diambil bukan dari halaman 
judul, maka judul tersebut ditulis dalam tanda kurung siku [ ] 
dan perlu dicatatkan pada unsur daerah catatan sumber 
pengambilan judul, misalnya judul dari cover. 
2. Pernyataan tanggung jawab 
Sumber informasi utama untuk pernyataan tanggung jawab 
adalah halaman judul dari karya tersebut, apabila diambil 
bukan dari halaman judul, maka nama pernyataan tanggung 
jawab tersebut ditulis dalam tanda kurung siku. Misalnya 
untuk karya berikut nama penanggung jawab diambil dari 
balik halaman judul, cara penulisannya adalah sebagai berikut: 
 Terminologi hukum pidana / [Andi Hamzah] 
3. Pernyataan edisi  
Sumber informasinya dari bagian manapun dari karya 
tersebut.                       
Indeks 
8.  Nomor standar  ISBN 
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4. Pernyataan keterangan penerbitan  
Sumber informasinya dari bagian manapun dari karya 
tersebut.                       
5. Catatan  
Pada daerah catatan ini catatkanlah hal-hal yang dianggap 
perlu untuk diketahui pemustaka. 
6. Nomor standar  
Untuk bahan perpustakaan bentuk buku nomor standar yang 
perlu dicatat adalah nomor ISBN karya tersebut. 
3. Susunan Elemen Deskripsi Bentuk Buku 
(Monograf)  
Untuk bahan perpustakaan bentuk buku (monografi) deskripsi 
bibliografinya hanya terdiri dari 7 daerah atau area dengan 
urutan unsurnya sebagai berikut : 
1. Daerah Judul dan pernyataan penanggung jawab 
Terdiri dari : 
a. Judul 
 Judul dideskripsikan sesuai dengan data yang tertera 
pada halaman judul. Bila menggunakan ejaan lama, 
tulislah apa adanya. Bila tidak ada judul pada 
halaman judul atau (sumber informasi utama) atau 
judul pada kulit buku maka tulislah judul tersebut di 
antara kurung siku  [……]. 
Judul dapat dibedakan atas : 
1).  Judul sebenarnya, untuk deskripsi 
pertama hanya judul sebenarnya atau 
judul utama saja yang digunakan, 
sedangkan judul paralel dan anak judul 
tidak perlu dicantumkan. 
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2).  Judul parallel, yaitu judul sebenarnya 
dalam bahasa lain 
3).  Anak judul, yaitu judul tambahan atau 
keterangan  lebih lengkap dari judul 
sebenarnya 
4). Judul buatan yaitu judul yang dibuat oleh 
kataloger karena tidak ada judul dari 
bahan perpustakaan 
b. Pernyataan Penanggung Jawab 
Ditulis sesuai dengan data yang tercantum pada 
sumber informasi utama . Penentuan penanggung 
jawab karya dapat terlihat dari cantuman yang 
diberikan terhadap karya tersebut, misalnya : 
Cinta di atas dawai hati / oleh Fitri R Ghozally.  
Buku ini merupakan karya pengarang Fitri R 
Ghozally.  
2. Daerah Edisi 
Daerah edisi yaitu daerah yang memberikan pernyataan 
tentang edisi, misalnya edisi pertama, edisi kedua, edisi 
revisi dan sebagainya. Istilah edisi dalam bahasa Inggris 
perlu diketahui oleh pustakawan yang akan mengolah 
bahan tersebut misalnya : 
 First edition, harus ditulis 1st ed. 
 Second edition, harus ditulis 2nd ed. 
 Third edition, harus ditulis 3rd ed. 
 Untuk edisi lebih dari 3 hanya 
ditambahkan huruf “th”  misalnya 4th ed. 
 Edisi Pertama, ditulis Ed. 1 
Di daerah ini juga dapat dicantumkan cetakan buku 
tersebut,   misalnya, Ed.1. , cet. 2 
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3. Daerah penerbitan 
Daerah penerbitan adalah daerah penunjukan dimana 
buku tersebut diterbitkan, siapa yang menerbitkan, dan 
kapan dokumen tersebut diterbitkan. Jadi daerah ini 
digunakan untuk mencatat informasi tentang nama 
penerbit dan tahun terbit bahan perpustakaan tersebut. 
Contoh :    Alumni, 2002. 
  Djambatan, 2001.  
Nama perusahaan seperti (PT, CV, CO, FA) tidak 
dicantumkan. Apabila nama penerbit dan tahun terbit 
tidak ditemukan dalam bahan perpustakaan yang akan 
dideskripsikan , maka gunakan istilah untuk  [s. n.] 
singkatan dari Sine Nomine untuk nama penerbit yang 
tidak diketahui ; serta [s. a.] singkatan dari Sine Anno 
untuk tahun terbit yang tidak diketahui. 
Untuk tahun terbit yang tidak diketahui dapat juga 
diperkirakan tahun terbitnya. Cara penulisan tahun terbit 
yang diperkirakan tersebut adalah di dalam tanda kurung 
siku [….] 
Misalnya : 
 [2005?] tahun terbit kira-kira tahun 2005 
 [199-]  tahun terbit antara 1990-1999 
 [198-?]  tahun terbit kira-kira antara 1980-
1989 
4. Daerah Keterangan/ deskripsi fisik  
Daerah deskripsi fisik adalah daerah berisi data-data 
tentang fisik sebuah bahan perpustakaan seperti : jumlah 
halaman angka romawi dan jumlah halaman angka arab, 
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ada gambar atau foto/grafik serta ukuran atau tinggi 
buku. 
a. Jumlah halaman (termasuk halaman 
pendahuluan) 
 Nomor halaman dari sebuah terbitan biasanya 
terdiri atas angka romawi dan angka arab  
 contoh :  xx, 234 hlm. : ilus, 27 cm. 
b.   Jumlah Jilid. 
Jika diketahui jumlah jilid dari sebuah 
terbitan, maka jumlah jilid harus ditulis 
lengkap. Contoh : 3 jil. : ilus. ; 30 cm.  Jika 
tidak diketahui jumlah jilidnya ditulis dengan 
tanda titik sebanyak 3 kali, misalnya,  … jil. : 
ilus., ; 30 cm. 
5. Daerah keterangan seri 
Untuk deskripsi tingkatan pertama daerah keterangan 
seri tidak diperlukan. 
6. Daerah Catatan 
Daerah catatan adalah daerah untuk mencatat informasi 
yang dianggap penting untuk diketahui oleh pemustaka 
dan petugas perpustakaan dan tidak dapat dimasukkan ke 
daerah 1 – 5.  
Informasi yang dicantumkan pada daerah catatan ini 
misalnya; sumber pengambilan informasi judul, Judul 
dari cover 
7. Daerah nomor standar  
Nomor standar untuk buku adalah ISBN (International 
Standard Book Number) merupakan suatu nomor atau 
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kode khusus atau identitas suatu buku yang bersifat 
internasional. Pada daerah ini penulisannya dimulai 
dengan kata ISBN  kemudian baru diikuti oleh 
nomornya.  
Mis. ISBN 979-345-217-3  
 
4. Komponen  Wakil Dokumen  
 Komponen wakil dokumen dapat berupa catalog baik yang 
berbentuk kartu, buku maupun OPAC yang berisi data-data 
bibliografis dari suatu karya. Untuk wakil dokumen berupa 
katalog bentuk kartu untuk satu karya oleh satu penanggung 
jawab minimal terdiri atas 3 wakil dokumen, yaitu : 
1. Wakil dokumen untuk tajuk entri utama nama pengarang,  
contoh:  
 
      
 
 
 
 
 
 
 
2.  Wakil dokumen untuk judul,  
contoh:   
340.112 ¹     
Lub      Lubis, Suhrawardi K. ²  
e                Etika profesi hukum / Suhrawardi K. Lubis. ³ -- Ed. 1. – ⁴ Jakarta : 
Sinar Grafika, 2008. ⁵ 
            xiv, 118 hlm. ; 21 cm.. 6   
    Bibliografi : hlm. 69-70 7 
       ISBN 979-8061-52-7 8 
 
 
 
   1. ETIKA HUKUM 9  I. Judul 10               
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2.Contoh wakil dokumen untuk tajuk entri tambahan pada 
Judul 
 
 
 
 
 
 
 
3. Wakil dokumen untuk subjek,  
contoh:  
      
3.Contoh wakil dokumen untuk tajuk entri tambahan pada 
subjek 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Etika profesi hukum 
340.112 ¹     
Lub      Lubis, Suhrawardi K. ²  
e                Etika profesi hukum / Suhrawardi K. Lubis. ³ -- Ed. 1. – ⁴ Jakarta : 
Sinar Grafika, 2008. ⁵ 
            xiv, 118 hlm. ; 21 cm.. 6   
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3.Contoh wakil dokumen untuk subjek 
 
 
 
 
 
 
 
 
Keterangan :  
 
 
Keterangan: 
1. Nomor panggil                  
2. Tajuk entri utama   
3. Judul dan penanggung jawab    
4. Edisi      
5. Penerbitan    
6. Deskripsi fisik 
7. Catatan 
8. ISBN  
      
 
  ETIKA HUKUM 
340.112 ¹     
Lub      Lubis, Suhrawardi K. ²  
e                Etika profesi hukum / Suhrawardi K. Lubis. ³ -- Ed. 1. – ⁴ Jakarta : 
Sinar Grafika, 2008. ⁵ 
            xiv, 118 hlm. ; 21 cm.. 6   
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C. ENTRI KATALOG 
1. Tajuk Entri Utama dan Tajuk Entri Tambahan 
1.1. Nama diri sebagai tajuk entri utama atau entri tambahan 
Dasar Penentuan Tajuk Entri Utama (TEU) dan Tajuk Entri 
Tambahan (TET) Nama Orang 
a. Karya Pengarang Tunggal 
Bila suatu karya ditulis oleh seorang pengarang, maka tajuk 
entri utama ditentukan di bawah nama pengarang yang 
bersangkutan. 
Contoh : Pengantar ilmu politik / oleh Eep Saifullah Fatah. 
  TEU  adalah : Eep Saifullah Fatah 
  TET  adalah :  Judul 
b. Karya Pengarang Ganda 
Bila suatu dokumen disusun oleh dua orang pengarang, 
dimana salah satu pengarang bertindak sebagai pengarang 
utama dan yang lain sebagai pengarang pembantu, maka 
tajuk entri utamanya ditentukan di bawah nama pengarang 
utama, dan tajuk tambahan di bawah nama pengarang 
pembantu. 
   Contoh : 
Pedoman menangani perkara kepailitan / Kartini 
Muljadi, Gunawan Widjaja  
  TEU  adalah : Kartini Muljadi 
  TET  adalah :  I. Judul 
 II. Gunawan Widjaja  
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c. Karya 3 (tiga) orang pengarang 
Karya yang di dalamnya terdapat nama tiga orang 
pengarang dengan kedudukan yang sama, maka tajuk entri 
utama untuk nama pengarang yang disebutkan/ ditulis  
dalam urutan pertama karya tersebut. Sedangkan lainnya 
sebagai tajuk tambahan. 
   Contoh :  
 Dasar-dasar hukum perumahan / Andi Hamzah, I 
Wayan Suandra, B.A. Manalu 
  TEU  adalah : Andi Hamzah  
  TET  adalah :  I. Judul 
II. I Wayan Suandra 
III. Manalu, B.A. 
d. Karya lebih dari 3 orang pengarang 
Bila dalam suatu karya terdapat lebih dari 3 pengarang 
dengan kedudukan yang sama, maka untuk pernyataan 
penanggung jawab adalah nama pengarang yang disebutkan 
pertama yang diikuti dengan tanda titik tiga dan kata et al. 
dalam tanda kurung siku. Tajuk entri utamanya pada judul 
dan tajuk entri tambahan pada nama pengarang yang 
pertama disebut dalam karya. 
   Contoh :  
Auditing and assurance services : an integrated 
approach : an Indonesian adaptation / Randal J. 
Elder, Mark S. Beasley, Alvin A. Arens, Amir Abadi 
Jusuf 
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Cara penulisan deskripsinya adalah : 
 Auditing and assurance services : an integrated 
approach : an Indonesian adaptation / Randal J. 
Elder … [et. al.]  
TEU  adalah : Auditing and assurance services : an 
integrated approach : an Indonesian 
adaptation (pada Judul)  
  TET  adalah :  I. Elder, Randal J. 
e. Karya Terjemahan 
Untuk karya terjemahan, tajuk entri utamanya pada 
pengarang asli dan tajuk tambahan pada penterjemah 
 Contoh :  
 Manajemen sumber daya manusia / R. Wayne 
Mondy, Judy Bandy Mondy; alih bahasa, Bayu 
Airlangga; editor, Wibi Hardani 
  TEU  adalah : Mondy, R. Wayne  
  TET  adalah :  I. Judul 
a. Mondy, Judy 
Bandy 
b. Bayu Airlangga 
c. Wibi Hardani 
 
f. Karya Editor 
Suatu karya yang dikarang oleh satu orang atau lebih dan 
ada editornya, maka penentuan tajuk entri utamanya adalah 
: 
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1) Untuk karya yang terdiri dari satu pengarang dan 
satu editor 
TEU  adalah : pada nama Pengarang  
TET  adalah :  I. Judul 
        II. nama editornya 
 
2) Untuk karya yang terdiri dari dua atau tiga pengarang 
dan satu atau dua atau tiga editor, maka 
  TEU  adalah : Pada pengarang pertama  
  TET  adalah :  I. Judul 
    II. pengarang kedua 
    III. Editor pertama 
   IV. Editor kedua 
   V.   Editor ketiga 
3) Untuk karya yang terdiri dari lebih 3 pengarang atau 
tanpa pengarang, ada satu orang editornya maka : 
  TEU  adalah : Judul  
  TET  adalah :  I. Nama editor 
 
   
g. Karya Anonim (tanpa pengarang) 
Tajuk entri utama ditentukan langsung pada judul. 
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1.2. Judul 
     Judul akan menjadi tajuk entri utama apabila : 
1. Karya tersebut ditulis oleh 4 orang atau lebih 
2. Karya editor 
3. Karya anonim 
4. Pengarang perorangan yang tidak jelas atau tidak 
diketahui. 
5. Tidak termasuk kategori karya perorangan atau 
badan korporasi. 
  
1.3.  Judul Seragam 
     Judul seragam sebagai tajuk entri utama apabila karya mengenai : 
a. Perundang-undangan, peraturan, keputusan, instruksi 
Tajuk untuk karya perundang-undangan ditetapkan di 
bawah nama pemerintah sebagai sumber (pengarang atau 
pencipta) yang mengeluarkannya ditajukan di bawah 
nama negara diikuti dengan judul seragam  dinyatakan 
dalam kurung siku.  
Contoh ; Indonesia 
   [Undang-undang, peraturan, dsb] 
b. Perjanjian, persetujuan dan sebagainya antara dua negara 
atau lebih. Gunakan nama perjanjian sebagai judul 
seragam. 
 Contoh ;  
 Indonesia 
    [Perjanjian, dsb. Malaysia] 
 Pakta Warsawa (1945) 
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c. Kitab-kitab suci 
 Contoh :  Al Qur’an 
      Al Qur’an. Surat Yasin 
   Alkitab 
   Alkitab. Perjanjian Lama 
   Tripitaka. Vinayapittaka 
   Weda. Samaeweda 
 
1.4. Nama Badan korporasi 
                Suatu badan korporasi bisa menjadi tajuk entri utama 
apabila : 
a. Karya-karya bersifat administratif tentang suatu badan 
seperti; kebijakan internal, prosedur, keuangan, staf, sumber-
sumber (katalog, inventaris, direktori, keanggotaan) 
b.  Karya –karya pemerintah seperti: peraturan perundang-
undangan, dekrit presiden, perjanjian internasional, 
keputusan-keputusan pengadilan dan produk-produk 
legislatif 
c.  Karya-karya yang mencatat pemikiran kolektif dari suatu 
badan seperti: laporan komisi dsb., pernyataan-pernyatan 
resmi tentang kebijakan ekstern, laporan penelitian 
d.  Laporan-laporan pertemuan (konferensi, seminar, lokakarya, 
dsb.), laporan ekspedisi, eksibisi, dll 
e. Rekaman suara, film, video dsb. yang merupakan hasil 
kegiatan kolektif suatu kelompok pelaku pertunjukan 
f.  Bahan-bahan kartografi yang berasal dari badan korporasi, 
kecuali bila badan tersebut hanya sebagai penerbit atau 
distributor. 
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2. Penentuan Kata Pertama Pada Nama Perorangan sebagai 
Tajuk Entri Utama dan Entri Tambahan 
2.1. Nama pengarang secara umum    
Secara umum dalam penentuan kata pertama nama orang 
dalam tajuk adalah dengan cara pembalikan, yaitu kata 
terakhir menjadi kata pertama, namun di beberapa negara ada 
pengecualian dengan tidak melakukan pembalikan atau 
dengan kata lain nama pada tajuk ditulis seperti apa adanya 
pada karya orang tersebut. Negara yang menetapkan cara ini 
adalah ; Cina, Malaysia dan Indonesia untuk nama- nama 
yang tidak mengandung marga.. 
 
      Cara penentuan tajuk nama orang 
 Bagian nama terakhir dari nama pengarang ditetapkan 
sebagai tajuk 
 Nama yang paling dikenal dan paling sering digunakan 
dalam karya-karyanya. 
        
2.2. Nama pengarang Indonesia 
Untuk bentuk tajuk nama pengarang Indonesia ditulis seperti 
apa adanya pada halaman judul kecuali untuk nama yang 
mengandung unsur marga. Secara lebih rinci dapat dilihat pada 
pedoman Penulisan Nama Pengarang Indonesia (file dicopikan) 
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2.3. Nama-nama Arab 
a. Unsur-unsur yang membentuk nama Arab sebelum tahun 
1800 
1) Kitab, sebutan kehormatan, majemuk, terdiri dari 
suatu kata yang diikuti oleh al-Din yang berarti 
kepercayaan. Contoh; Fakhr al-Din, Rashidd al-Din 
2) Kunya, kadang-kadang sebagai nama panggilan, 
nama ayah atau nama keluarga, terdiri atas unsure 
Abu (ayah dari) atau Umm (ibu dari) yang 
menunjukan hubungan dan nama dari anak. 
Umpama; Abu Bakr ;  Abu al-Hasan; Abu Abd 
Allah. 
3) Ism, nama diri biasanya mempunyai arti keagamaan, 
ada yang tunggal seperti Ahmad, Ali, Umar, 
Muhammad; ada yang majemuk, terdiri atas kata 
depan ; Abd (budak) salah satu dari 99 nama Allah. 
Ump. Abd Allah, Abd al-Qadir; Abd al-Hakim; Abd 
al-Rahman. 
4) Nasab, patronimik, majemuk dan terdiri atas unsure 
ibn (anak lelaki dar) yang menunjukan hubungan 
anak dan ayah, nama ayah atau kakek juga didahului 
oleh ibn. Ump; Muhammad ibn Umar ibn al-Hasan 
ibn Ahmad ibn Nazm. 
5) Laqab, kadang-kadang sebagai nama julukan, gelar 
kehormatan atau nama panggilan menunjukkan 
mutu atau cacat. Ada yang tunggal; seperti, al_A’sha 
(buta malam), al-Siddiq (jujur), ada yang majemuk 
seperti, Mirza Khan 
6) Nisba, kata sifat biasa yang berakhiran I, 
menunjukkan asal tempat tinggal atau lain-lain 
keadaan; ump. Al-Hashimi; al_Mu’tazili; Abbasi, 
Hilali Nadvi 
 
46 
 
  b.    Nama-nama Arab modern sesudah tahun 1800 
Beberapa unsur yang dijelaskan di atas telah menghilang pada 
nama-nama Arab modern. Ism sebagai nama pribadi yang 
mempunyai arti keagamaan masih banyak dipakai. Nasab 
telah menghilang kecuali di Tunisia, Aljazair dan Marokko, 
dimana nasab yang tradisional itu didahului bukan oleh ibn 
tetapi oleh ben. Kunya dan Khitab juga telah menghilang, 
tetapi sekali-sekali masih dipakai sebagai bagian dari ism 
terutama di Irak. Laqab dan Nisba adalah unsure-unsur yang 
masih tetap dipakai. 
c. Urutan unsur-unsur dalam tajuk 
Kata utama untuk nama Arab modern adalah bagian yang 
paling dikenal umpama : 
 Jenis laqab :  Al-Akkab, Abbas Mahmud ; 
Al-Hakim, Tawfiq; 
Al-Haddad, al-Tahir 
 Jenis Nisba :  Al-Barudi, Mahmud Sami;   
Hilall, Muhammad Amin;  
Al-Diwani, Mustafa 
 Jenis Ism : Sammud, Nur al-Din 
  
3. Nomor Panggil 
Nomor panggil adalah nomor yang terdapat pada bagian atas 
sebelah kiri dalam sebuah catalog yang berbentuk kartu dan 
pada catalog OPAC terdapat pada ruas nomor panggi itu 
sendiri. Jumlah unsur nomor panggil ditentukan oleh bentuk 
tajuk entri utama . Untuk karya yang memiliki tajuk entri 
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utama nama orang atau badan korporasi, judul seragam, 
maka nomor panggilnya terdiri dari :  3 (tiga) unsur yaitu : 
1. Nomor klasifikasi. 
2. 3 (tiga) huruf pertama entri utama nama pengarang 
badan korporasi, judul seragam. 
3. 1 (satu) huruf judul  
Untuk karya yang tajuk entri utamanya pada judul,maka 
nomor panggilnya hanya terdiri dari :  2 (dua) unsur yaitu : 
1. Nomor klasifikasi. 
2. 3 (tiga) atau 1 (satu) huruf pertama judul   
 
D. KEGIATAN PASCA KATALOGISASI 
Apabila bahan perpustakaan telah dibuatkan katalognya, 
maka kegiatan selanjutnya adalah penyiapan bahan 
perpustakaan tersebut, yang lazim disebut kegiatan pasca 
katalog.  Kegiatan ini meliputi: 
1. Menginput data bibliografi ke software yang 
digunakan. 
2. Persiapan buku, meliputi: 
a. Menempelkan label pada punggung buku. 
b. Menempelkan slip tanggal kembali dan kantong 
buku, kartu buku (jika sirkulasi bahan 
perpustakaan dilakukan secara manual).    
3. Menyimpan atau menyusun bahan perpustakaan di 
rak perpustakaan 
Tugas ini juga sama dengan tugas penjajaran kartu-
kartu katalog, kadang kala oleh petugas pengolahan, 
akan tetapi ada juga yang dilakukan oleh petugas 
pelayanan atau oleh pustakawan yang mengerjakan 
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semua kegiatan dilakukan sendiri mengingat 
terbatasnya jumlah tenaga yang tersedia. 
4. Pada perpustakaan tertentu, bila dianggap perlu juga 
dilakukan penjilidan dan penyampulan. Meskipun 
bukunya baru, akan tetapi karena buku tersebut 
digunakan oleh banyak orang, maka perlu dijilid awal 
dan disampul. Kekuatan jilidnya harus diperhatikan, 
terutama buku-buku rujukan.  
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BAB IV 
 
KLASIFIKASI DAN TAJUK SUBJEK 
 
A. KLASIFIKASI 
1. Pengertian 
Secara harfiah arti klasifikasi adalah penggolongan atau 
pengelompokkan. Ada beberapa pengertian mengenai 
klasifikasi, menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia 
klasifikasi adalah penyusunan bersistem dalam kelompok atau 
golongan menurut kaidah atau standar yang ditetapkan. 
Harrods Librarians Glossary menyebutkan bahwa klasifikasi 
adalah pengelompokkan benda secara logis menurut ciri-ciri 
kesamaannya. Menurut Sulistyo Basuki, Klasifikasi adalah 
proses pengelompokkan/pengumpulan benda atau entitas 
yang sama, serta memisahkan benda atas entitas yang tidak 
sama. 
Dalam pengertian secara umum bahwa klasifikasi ialah suatu 
kegiatan yang mengelompokkan benda yang memiliki 
beberapa ciri yang sama dan memisahkan benda yang tidak 
sama. Dalam kaitannya di dunia perpustakaan klasifikasi 
diartikan sebagai kegiatan pengelompokkan bahan pustaka 
berdasarkan ciri-ciri yang sama, misalnya pengarang, fisik, isi 
dsb. Pada dasarnya di perpustakaan dikenal ada 2 (dua) jenis 
kegiatan klasifikasi. 
a. Klasifikasi Fundamental ( Fundamental Classification ) yaitu 
klasifikasi   bahan pustaka berdasarkan subjek/isi buku, 
sebab pada dasarnya pemakai perpustakaan lebih banyak 
mencari informasi tentang subjek tertentu. 
b. Klasifikasi Artifisial (Artificial Classification) yaitu 
klasifikasi bahan pustaka berdasarkan ciri-ciri yang ada 
pada bahan pustaka. Misalnya klasifikasi berdasarkan 
warna, ukuran dsb 
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2 . Tujuan    
Dalam  sistem pengaturan bahan pustaka pada rak, klasifikasi 
perpustakaan bertujuan :  
- Dapat menentukan lokasi bahan pustaka didalam jajaran 
koleksi        perpustakaan sehingga memudahkan temu 
kembali informasi. 
-   Mengumpulkan semua bahan pustaka yang memiliki  
subjek yang sama dalam satu jajaran koleksi.  
- Memudahkan dalam penempatan buku baru serta untuk 
kepentingan penyiangan . 
 
3.  Analisis Subjek 
Analisis subjek merupakan langkah awal dalam kegiatan 
klasifikasi, yaitu  proses meneliti, mengkaji dan 
menyimpulkan isi yang dibahas dalam bahan pustaka.  
Untuk mengetahui subjek suatu bahan pustaka/dokumen 
dilakukan dengan analisis subjek. Cara-cara dengan mengikuti 
langkah-langkah “pra analisis” sebagai berikut : 
1. Melalui judul buku, seringkali melalui judul saja suatu 
bahan pustaka sudah dapat ditentukan subjeknya, hal ini 
kebanyakan untuk buku-buku ilmiah. 
2. Melalui daftar isi, adakalanya dengan melihat daftar isi 
suatu bahan pustaka/dokumen sudah diketahui 
subjeknya. 
3. Melalui daftar bahan pustaka atau bibliografi yang digunakan 
oleh pengarang untuk menyusun karya tersebut. 
4. Dengan membaca kata pengantar atau pendahuluan dari 
bahan pustaka tersebut. 
5. Apabila langkah-langkah diatas masih belum dapat 
membantu hendaklah dengan membaca sebagian atau 
keseluruhan dari isi buku tersebut. 
6. Menggunakan sumber lain seperti bibliografi, 
ensiklopedi, tinjauan buku dsb. 
7. Seandainya cara terdahulu masih belum juga dapat 
membantu untuk menentukan subjek bahan pustaka, 
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hendaknya menanyakan kepada para ahlinya dalam 
subjek tersebut. 
Untuk melakukan analisis subjek ini ada dua hal yang perlu 
dikenali atau dipahami yaitu jenis konsep dan jenis subjeknya. 
1).   Jenis Konsep 
Dalam konsep subjeknya terdiri dari 3 unsur : 
a. Disiplin ilmu, yaitu yang digunakan untuk satu bidang 
atau cabang ilmu pengetahuan. Disiplin ilmu dapat 
dibedakan menjadi 2 katagori : 
(1) Disiplin fundamental, meliputi bagian-bagian utama 
ilmu pengetahuan   oleh para ahli ada 3 kelompok 
disiplin fundamental yakni ilmu-ilmu sosial ( social 
sciences ), ilmu-ilmu alamiah         (natural sciences) 
dan ilmu-ilmu kemanusiaan ( humanities ). 
(2) Sub disiplin, merupakan bidang spesialisasi dalam 
satu disiplin  fundamental, misalnya dalam disiplin 
fundamental ilmu-ilmu alamiah, sub disiplin yang 
merupakan spesialisasi atau cabangnya ialah fisika, 
kimia, biologi dsb. 
b. Fenomena ( topik yang dibahas ) merupakan 
wujud/benda yang menjadi objek kajian dari disiplin 
ilmu. Misalnya : Pendidikan remaja. “Pendidikan” 
merupakan konsep disiplin ilmu, sedangkan “remaja” 
adalah fenomena yang menjadi obyek atau sasarannya. 
c.    Bentuknya, ialah cara bagaimana suatu subjek disajikan. 
Konsep bentuk dibedakan 3 jenis : 
(1) Bentuk fisik, yakni medium atau sarana yang 
digunakan dalam menyajikan suatu subjek. Misalnya 
dalam bentuk buku, majalah, pita rekaman, mikrofis 
dsb. 
(2) Bentuk penyajian, yang menunjukan pengaturan atau 
organisasai isi bahan pustaka/dokumen. Ada tiga 
bentuk penyajian, yaitu :  
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 Menggunakan lambang-lambang dalam 
penyajiannya, seperti bahasa, gambar, dan lain-
lain. 
 Yang memperlihatkan tata susunan tertentu 
misalnya abjad, kronologis, sistematis dan 
sebagainya. 
 Yang menyajikannya untuk kelompok 
tertentu, misalnya Bahasa Inggris untuk pemula, 
Psikologi untuk ibu rumah tangga.  Kedua 
dokumen tersebut adalah mengenai „bahasa 
Inggris‟ dan „Psikologi‟, bukan pada „pemula‟ 
atau „ibu rumah tangga‟.  
   (3) Bentuk intelektual, yaitu aspek yang ditekankan dalam 
pembahasan suatu subjek. Misalnya “Filsafat 
Sejarah”disini yang menjadi subjeknya adalah sejarah 
sedangkan filsafat adalah bentuk intelektual. 
2).   Jenis Subjek 
Dalam kegiatan analisis subjek, dokumen terdapat dalam 
bermacam-macam jenis subjek.  Secara umum dapat 
digolongkan dalam 4 kelompok, yaitu : 
(1) Subjek Dasar, yaitu subjek yang hanya terdiri dari satu 
disiplin ilmu atau sub disiplin ilmu saja. Misalnya : 
“ Pengantar Hukum Islam “ yang menjadi subjek 
dasarnya “Hukum Islam”. 
“Bunga Rampai Antropologi” yang menjadi subjek 
dasarnya “Antropologi”. 
(2) Subjek Sederhana, yaitu subjek yang hanya terdiri dari 
satu faset yang berasal dari satu subjek dasar (Faset 
ialah sub kelompok klas yang terjadi disebabkan oleh 
satu ciri pembagian, tiap bidang ilmu mempunyai faset 
yang khas sedangkan fokus ialah anggota dari satu 
faset ).  Misalnya : 
“Pengantar ekonomi Pancasila” terdiri dari subjek dasar 
ekonomi dan satu faset yaitu Pancasila. 
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“Pesantren di Indonesia” terdiri dari subjek dasar pesantren 
dan faset tempatnya Indonesia.  
(3) Subjek Majemuk, yaitu subjek yang terdiri dari subjek 
dasar disertai fokus-fokus dari dua atau lebih faset. 
Misalnya “Hukum adat di Indonesia” subjek dasarnya 
yaitu “hukum” dan dua fasetnya yaitu “hukum adat” 
(faset jenis ) dan “Indonesia” (faset tempat ). 
(4) Subjek Kompleks, yaitu subjek yang terdiri dari dua atau 
lebih subjek dasar dan saling berinteraksi antara satu 
sama lain. Misalnya “Pengaruh agama Hindu terhadap agam 
Islam” Disini terdapat dua subjek dasar yaitu “Agama 
Hindu” dan “Agama Islam”. 
Untuk menentukan subjek yang diutamakan dalam 
Subjek Kompleks terdapat 4 (empat) fase, yakni : 
(a)   Fase Bias,yaitu suatu subjek yang disajikan untuk kelompok 
tertentu.  Dalam hal ini subjek yang diutamakan ialah subjek 
yang disajikan. Misalnya “Statistik untuk Wartawan” Subjek 
yang diutamakan ialah “statistik” bukan “Wartawan”. 
(b)   Fase Pengaruh,  yaitu bila dua atau lebih subjek dasar saling 
mempengaruhi antara satu sama lain. Dalam hal ini subjek 
yang diutamakan adalah subjek yang dipengaruhi. Misalnya “ 
Pengaruh Abu Merapi terhadap Pertanian di D.I Yogyakarta” 
Disini subjek yang diutamakan ialah “pertanian “ bukan “abu 
Merapi” 
(c)  Fase alat, yaitu subjek yang digunakan sebagai alat untuk 
menjelaskan atau membahas subjek lain. Disini subjek yang 
diutamakan ialah  subjek yang dibahas atau dijelaskan. 
Misalnya „Penggunaan alat kimia dalam analisis darah” Disini 
subjek yang diutamakan adalah “darah” bukan “kimia” 
(d)   Fase Perbandingan, yaitu dalam satu dokumen/bahan pustaka 
terdapat berbagai subjek tanpa ada hubungannya antara satu 
sama lain. Untuk menentukan subjek mana yang akan 
diutamakan, ketentuannya sebagai berikut : 
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a) Pada subjek yang dibahas lebih banyak. 
Misalnya “Islam dan Ilmu Pengetahuan” Jika 
Islam lebih banyak dibahas utamakan subjek  
“Islam” dan sebaliknya. 
b) Pada subjek yang disebut pertama kali. 
Misalnya “Perpustakaan dan Masyarakat” 
ditetapkan pada subjek “Perpustakaan”. 
c) Pada subjek yang erat kaitannya dengan 
jenis perpustakaan atau pemakai 
perpustakaan. Misalnya “Hukum dan 
Kedokteran” Di Fakultas Hukum akan 
ditetapkan dalam subjek “Hukum” dan bila 
di Perpustakaan Kedokteran akan 
ditempatkan dalam subjek “Kedokteran”. 
 
4. Penggunaan DDC 
1. Bagan Klasifikasi 
Pada prinsipnya DDC memiliki ciri-ciri umum : 
a. DDC merupakan klasifikasi ilmu pengetahuan yang 
melakukan pembagian subjek secara hirarkis, artinya 
pembagian subjek dari umum ke khusus. 
b. DDC menggunakan prinsip desimal, artinya DDC 
membagi semua bidang ilmu pengetahuan ke dalam 10 
kelas utama. 
c. DDC mampu memberikan notasi kelas bagi satu subjek 
dalam menghadapi subjek bahan pustaka yang lebih dari 
satu, DDC harus memilih salah satu subjek yang paling 
dominan. 
DDC adalah bagan klasifikasi menganut prinsip “desimal” 
untuk membagi semua bidang ilmu pengetahuan. Seluruh 
ilmu pengetahuan dibagi ke dalam 10 kelas utama yang diberi 
kode/lambang (selanjutnya disebut notasi) 000 sampai 900. 
Pembagian 10 (sepuluh) kelas utama adalah : 
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000 – Karya Umum  
100 – Filsafat  
200 – Agama  
300 – Ilmu-ilmu Sosial 
400 – Bahasa  
500 – Ilmu-ilmu Murni  
600 –  Teknologi  
700 – Kesenian  
800 – Kesusasteraan 
900 – Geografi dan Sejarah Umum  
Setiap kelas utama dibagi lagi secara decimal menjadi 
10 Sub kelas (Division) 
200 – A g a m a 
210 – Agama alam 
220 – Alkitab ( Kitab Suci Agama 
Kristen) 
230 – Teologi Kristen (Dokmatik) 
240 – Moral Kristen dan teologi 
Peribadatan 
250 – Gereja Kristen setempat dan Orde-
orde Keagamaan 
260 – Teologi Sosial dan eklesiastik 
Kristen 
270 – Sejarah dan uraian Geografis 
tentang Gereja (Sejarah Gereja) 
280 – Denominasi dan sekte-sekte dari 
Gereja Kristen 
290 – Perbandingan Agama dan Agama-
agama bukan Kristen 
Kemudian setiap Sub Kelas (Division) dibagi lagi 
menjadi 10 Seksi (Section) 
Contoh : diambil Sub Kelas 270 Sejarah dan uraian 
Geografis tentang Gereja (Sejarah Gereja) 
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270 – Sejarah dan uraian Geografis tentang 
Gereja (Sejarah Gereja) 
271 – Kongregasi-kongregasi dan orde-orde 
keagamaan dalam sejarah Gereja 
272 – Penganiayaan dalam sejarah gereja 
(martir) 
273 – Pertentangan doktrin dan bidah-bidah 
dalam sejarah gereja 
274 – Sejarah Gereja Eropa 
275 – Sejarah Gereja Asia 
276 – Sejarah Gereja Afrika 
277 – Sejarah Gereja Amerika Utara 
278 – Sejarah Gereja Amerika Selatan 
279 – Sejarah Gereja di bagian lain dari 
bumi 
   Di Australia, Selandia Baru, Papua 
Niugini dan lain-lain 
Tiap-tiap seksi dibagi-bagi secara decimal apabila 
dikehendaki : 
Contoh : 
291 Perbandingan agama 
      .1 Hubungan dan sikap agama-agama 
      .2 Doktrin-doktrin 
  Termasuk apologetic dan 
polemic 
      .3 Ibadah umum dan lain-lain praktek 
      .4 Pengalaman, kehidupan dan 
praktek keagamaan 
      .5 Teologi moral 
      .6 Pemimpin dan Organisasi 
      .8 Sumber-sumber; buku-buku suci 
Dari contoh-contoh diatas dapat diambil kesimpulan 
bahwa makin khusus suatu subjek, semakin panjang 
notasinya, karena banyak angka yang ditambahkan 
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pada notasi dasarnya. Dan pembagiannya berlangsung 
dari umum ke khusus. 
 
Untuk notasi klasifikasi bidang Islam ada 2 versi 
nomor klas. 
 
Versi pertama menggunakan 2X0 dengan pembagian 
sebagai berikut : 
2XO -  Agama Islam 
2X1 -  Al Qur‟an dan ilmu yang berkaitan 
2X2 -  Hadis dan yang berkaitan 
2X3 -  Aqaid dan ilmu kalam 
2X4 -  Fiqih (Hukum Islam) 
2X5 -  Akhlak dan Tasawuf 
2X6 -  Sosial dan budaya Islam 
2X7 -  Filsafat dan Perkembangan 
2X8 -  Aliran dan Sekte dalam Islam 
2X9 -  Sejarah Islam dan Biografi 
 
Versi kedua menggunakan 297 dengan pembagian 
sebagai berikut : 
297  -  Islam 
297.1 -  Al Qur‟an dan ilmu yang berkaitan 
297.2 -  Hadis dan yang berkaitan 
297.3 -  Aqaid dan ilmu kalam 
297.4 - Fiqih (Hukum Islam) 
297.5 - Akhlak dan Tasawuf 
297.6 - Sosial dan budaya Islam 
297.7 - Filsafat dan Perkembangan 
297.8 - Aliran dan Sekte dalam Islam 
297.9 - Sejarah Islam dan Biografi 
2). Indeks Relatif  
Untuk membantu mencari notasi suatu subjek dalam 
DDC terdapat “Indeks Relatif”. Pada Indeks Relatif ini 
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terdaftar sejumlah istilah yang disusun secara alfabetis. 
Istilah tersebut mengacu ke nomor kelas yang terdapat 
dalam bagan. Dalam indeks ini didaftar sinonim untuk 
istilah, hubungan-hubungannya dengan subjek lainnya.  
Contoh : 
 
Hukum   340  
Filsafat   340.1 
Konflik  340.9  
Pembaharuan  340.3 
Perbandingan  340.2 
Hukum acara perdata  347  
Hukum acara pidana  345 
Dengan demikian bila suatu subjek telah ditemukan 
dalam Indeks Relatif, hendaklah ditentukan lebih lanjut 
lihat aspek dari subjek yang bersangkutan. Contoh 
diatas subjek “Hukum” dapat dilihat dari aspek : fisafat 
dan sebagainya. 
Cara praktis yang paling tepat untuk menentukan 
notasi suatu subjek ialah melalui indeks relatif. Tetapi 
menentukan notasi hanya melalui dan berdasarkan 
Indeks Relatif saja tidak dapat dibenarkan. Setelah 
suatu subjek diperoleh notasinya dalam indeks relative, 
harus diadakan pengecekan dengan notasi yang 
terdapat dalam bagan. Dengan demikian dapat 
diketahui apakah notasi tersebut betul-betul sesuai 
dengan karya yang sedang diklasifikasikan. 
3).  Tabel - Tabel (Tables) 
Kecuali pembagian kelas secara decimal dengan notasi 
yang terdapat dalam bagan, DDC juga mempunyai 
sarana lain membagi subjek lebih lanjut yaitu dengan 
tabel-tabel (tables). Notasi pada tabel-tabel tersebut hanya 
dapat digunakan dalam rangkaian dengan notasi yang 
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terdapat dalam bagan. Dengan kata lain notasi yang 
terdapat dalam tabel tidak pernah berdiri sendiri selalu 
dirangkaikan dengan notasi dalam bagan. 
Dalam DDC terdapat 6 (enam) tabel pembantu, yakni : 
a. Tabel 1 Subdivisi Standar (Standard Subdivision) 
b. Tabel 2 Wilayah (Areas) 
c. Tabel 3 Subdivisi Sastra (Subdivision of Individual 
Literatures) 
d. Tabel 4 Subdivisi Bahasa (Subdivision of 
Individual Languages) 
e. Tabel 5 Ras, Etnik dan Kebangsaan (Racial, 
Ethnic, National Groups) 
f. Tabel 6 Bahasa (Language) 
Cara penambahan masing-masing notasi dalam tabel pada 
notasi yang terdapat dalam bagan adalah sebagai berikut : 
1). Tabel 1.  Subdivisi Standar  
Bila notasi suatu subjek telah ditemukan dalam bagan 
adakalanya perlu dicantumkan lebih lanjut notasi 
tambahan “bentuk” yang diambil dari notasi yang terdapat 
dalam tabel “Subdivisi Standar” (selanjutnya disebut Tabel 
1).   Tabel ini bertujuan untuk menjelaskan bentuk suatu 
karya, misalnya -03 adalah bentuk Kamus dan 
ensiklopedi, -05 adalah bentuk terbitan berkala/majalah.  
Adakalanya juga untuk menjelaskan bentuk penyajian 
intelektual.  Misalnya -01 untuk bentuk penyajian yang 
bersifat Teori, dan -09 Sejarah dan Geografi. 
Cara penggunaan Tabel 1, yaitu : 
a) Tidak ada instruksi 
Bila dalam bagan tidak terdapat instruksi 
bagaimana cara penggunaan dan penambahan 
Tabel 1, ini berarti bahwa notasi tersebut dapat 
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ditambahkan langsung dengan notasi yang 
terdapat dalam Tabel 1, misalnya pada notasi 
641.5 Masakan tidak terdapat instruksi cara 
penggunaan dan penambahan Tabel 1.  Ini 
berarti pada notasi 641.5 tersebut dapat 
ditambahkan dengan salah satu notasi yang 
terdapat dalam Tabel 1 sehingga notasinya dapat 
diperluas dengan uraian sbb : 
340   Hukum (Bagan) 
      -03  Kamus (Tabel 1) 
340.03   ”Kamus hukum” 
b) Terdapat dalam bagan (lengkap) 
Didalam bagan sudah diperkirakan contoh yang 
lengkap untuk Tabel 1 hanya saja tidak dirinci.  
Misalnya dalam klas “Filsafat” Tabel 1 telah 
tercantum dalam bagan yang menjangkau notasi 
antara 101 s.d 109 hanya saja disini tidak dirinci 
seperti yang terdapat dalam 
Tabel 1. 
 100  Ilmu filsafat (Bagan 1) 
     -02   Aneka ragam (Tabel 1) 
 102  “Aneka ragam filsafat” 
c) Terdaftar sebagian 
Didalam bagan adakalanya sebagian notasi Tabel 
1 tersebut sudah terdaftar.  Dari contoh yang  
telah terdaftar berarti dapat pula diperluas 
dengan notasi Tabel 1 yang lainnya.  Misalnya 
notasi 020 Ilmu perpustakaan dan informasi, 
dibawahya terdapat notasi sebagai berikut : 
 340  Hukum 
       .1   Filsafat dan teori hukum 
        
Sebenarnya notasi 1 setelah 340 adalah sama 
dengan notasi -01 yang terdapat dalam Tabel 1.   
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d) Ada instruksi penggunaan lebih dari satu (1)  
nol 
Didalam bagan adakalanya terdapat instruksi 
untuk penggunaan lebih dari satu nol, misalnya 
dua nol (00) untuk penambahan notasi Tabel 1.  
Misalnya pada notasi 636 Peternakan 
dibawahnya diikuti dengan instruksi “Gunakan 
636.001 – 636.009 untuk subdivisi standar”, 
jika ingin memperluas notasi 636 Peternakan 
dengan Tabel 1, caranya adalah sebagai berikut : 
636 Peternakan (bagan)    
(Gunakan 636.001-636.009 
untuk subdivisi standar) 
   -072 Penelitian  (Tabel 1) 
636.007 2  “Penelitian Peternakan” 
 
Contoh lainnya dapat diterapkan pada notasi 343 
Hukum Publik, 344 Hukum Sosial, 345 Hukum 
Pidana, dsb. 
2).  Tabel 2  Wilayah  
Ada kalanya suatu subjek perlu dinyatakan aspek 
geografisnya (wilayahnya), misalnya “ Angkatan Laut 
Indonesia” Dalam hal ini notasi subjek “Angkatan 
Laut” perlu ditambahkan notasi wilayah (Areas)  
Indonesia dari Tabel 2. 
 
Cara penambahan Tabel 2  adalah sebagai berikut : 
a) Tidak ada instruksi 
Apabila dalam bagan tidak ada instruksi atau 
petunjuk bagaimana cara penambahan Tabel 2, 
maka langkah-langkah penambahan notasi Tabel 
2 adalah sebagai berikut : pertama tentukan 
notasi subjek yang bersangkutan lalu tambahkan 
pada notasi subjek tersebut notasi –09 ( aspek 
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geografis dari Tabel 1), kemudian notasi wilayah 
dari Tabel 2. 
Contoh : Perencanaan kota Jakarta 
711.5  Perencanaan kota (Bagan) 
      -09  Aspek geografis (Tabel 1) 
    -5983  Jakarta (Tabel 2) 
711.5095983“Perencanaan kota Jakarta” 
Rumus : 
SUBJEK (BAGAN)    +   -09 (T 1)   +  WILAYAH (T 2) 
 
b) Ada instruksi 
Adakalanya dalam bagan terdapat instruksi 
biasanya berupa instruksi “Tambahkan notasi 
wilayah dari table 2 pada angka dasar …..”. 
Contoh  1 :  Parlemen di Italia 
328 Legislatif  (Bagan) 
Tambahkan notasi wilayah 
pada angka dasar 328 dari 
tabel 2. 
-45     Italia ( Tabel 2 ) 
328.45      Parlemen Italia 
Contoh 2 : Geologi India 
554-559 pengolahan geologi menurut benua, 
wilayah dalam dunia modern dan 
dunia-dunia lain. 
Tambahkan notasi wilayah 4-9 dari 
table 2 pada angka dasar 55 
55 dari 554-559 Geologi (Bagan) 
-54  India (Tabel 2) 
555.4 Geologi India 
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Rumusnya : 
 
   55 (Bagan) +   NOTASI WILAYAH 
(Tabel 2 ) 
 
Contoh 3 :  Sejarah suatu wilayah 
Dalam subjek “sejarah” suatu wilayah mendapat 
notasi 930 – 999, misalnya Sejarah Jepang 952. 
Pembentukan notasi sejarah suatu wilayah dapat 
dirumuskan : 
 
  9 (NOTASI DASAR SEJARAH) +  
NOTASI  WILAYAH (Tabel 2 ) 
 
Contoh  lain : “Sejarah Indonesia “  
 959.8 
Bila dirinci adalah sebagai berikut : 
9- Notasi dasar sejarah suatu wilayah (Bagan) 
-598 Wilayah Indonesia (Tabel 2) 
959.8 berarti  “Sejarah Indonesia” 
Sebagian besar notasi sejarah suatu wilayah ini telah 
terdaftar dalam bagan, dilengkapi dengan pembagian 
periode sejarah. 
3) Tabel Subdivisi Sastra ( Tabel 3 ) 
Tabel 3 hanya digunakan untuk klas 800 
(Kesusasteraan) guna penyajian bentuk khusus dari 
masing-masing kesusasteraan yang disebut “Subdivisi 
masing-masing sastra” (Subdivisions of  Individual 
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Literatures) . Misalnya bentuk-bentuk Kesusasteraan  
tersebut adalah :  Puisi (-1),  Drama (-2),  Fiksi (-3) dsb. 
Cara penggunaan Tabel 3 ini adalah : 
a) Sudah terdaftar dalam bagan tetapi belum 
lengkap 
Dalam bagan sudah terdapat notasi yang 
ditambahkan bentuk    sastranya tetapi tidak 
lengkap. Bila dirasa perlu untuk memperluas notasi 
tersebut diambilkan dari Tabel 3. Atau dengan kata 
lain, bila notasi sastranya berakhir dengan angka 
nol (0), maka angka nolnya dihilangkan terlebih 
dahulu, kemudia tambahkan notasi dari Tabel 3. 
Contoh : 842 Drama Perancis, sesungguhnya 
angka 2 setelah 84 berasal dari Tabel 3 dengan 
rincian notasi adalah sbb. : 
84 dari 840  Kesusastraan bahasa 
Perancis 
      -2  Drama ( tabel 3 ) 
842   Drama Perancis 
b)  Tidak terdaftar dalam bagan 
Bila dalam bagan belum terdaftar, terutama untuk 
notasi kesusasteraan yang bukan berkahir 
dengan angka nol (0), maka untuk memperluas 
notasinya adalah dengan menambahkan notasi 
bentuk sastra yang terdapat dalam Tabel 3 ke 
notasi kesusasteraan yang bersangkutan. 
Contoh : 
839.31          Sastra Belanda 
-3        Fiksi (Tabel 3 ) 
839.313.1 berarti “Fiksi Belanda” 
 
Dengan demikian cara penambahan notasi bentuk 
sastra yang   terdapat dalam Tabel 3  dapat 
dirumuskan : 
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NOTASI DASAR SASTRA (Bagan) + 
NOTASI BENTUK SASTRA (Tabel 3 ) 
 
 
4) Tabel 4: Subdivisi Bahasa  
 
Tabel 4 yang disebut juga “Subdivisi masing-masing 
bahasa” (Subdivision of Individual Languages).  Notasi 
yang terdapat dalam Tabel 4 ini hanya dapat 
ditambahkan pada notasi dasar suatu bahasa dalam 
klas 400. Bila notasi suatu bahasa berakhir dengan 
angka nol (0), maka nolnya dihilangkan sehingga 
tinggal notasi dasarnya dua angka pertama. Misalnya 
“Bahasa Perancis” 440, notasi dasarnya menjadi 44 
dan “Bahasa Italia” 470 notasi dasrnya menjadi 47. 
Cara-cara penambahan Tabel 4 adalah sebagai 
berikut : 
a).  Sudah terdaftar dalam bagan tetapi belum 
lengkap. 
Dalam bagan sudah dicantumkan notasi yang 
memberikan bentuk penyajian suatu bahasa, 
hanya saja belum lengkap. Dalam hal ini untuk 
memperluas notasinya harus diambilkan rincian 
yang terdapat dalam Tabel 4. Dengan kata lain 
notasi Tabel 4 yang akan ditambahkan ke notasi 
suatu bahasa yang berakhir dengan angka nol, 
maka nolnya dihilangkan, sehingga notasi 
dasarnya tinggal dua angka.  
Contoh :  
441 Sistem Tulisan dan Fonologi 
Bahasa Perancis (terdaftar dalam bagan). 
Sesungguhnya angka 1 yang terdapat setelah 
44 berasal dari Tabel 4 dengan rincian 
sebagai berikut :  
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44 dari 440  Bahasa Perancis  
     -1        Sistem tulisan dan 
fonologi (Tabel 4 ) 
441 berarti “Sistem tulisan 
dan fonologi Bahasa 
Perancis” 
 
Dengan demikian untuk penambahan notasi 
Tabel 4 ini pada notasi suatu bahasa dapat 
dirumuskan sebagai berikut : 
 
b)    Belum terdaftar dalam bagan 
Jika dalam bagan sama sekali belum terdaftar 
notasi bentuk bahasa, terutama untuk bahasa 
yang notasinya bukan berakhir dengan angka 
nol (0), maka notasi Tabel 4 dapat 
ditambahkan langsung ke notasi bahasa 
tersebut. Misalnya ; “Tata bahasa Cina” akan 
mendapatkan notasi 495.15  dengan 
rinciannya adalah sebagai berikut : 
495.1    Bahasa Cina 
(Bagan) 
-5  Tata bahasa (Tabel 
4 ) 
  495.15  berarti “Tata bahasa Cina” 
 
Dengan demikian untuk penambahan notasi 
Tabel 4 ini pada notasi suatu bahasa dapat 
dirumuskan sebagai berikut : 
 
NOTASI DASAR SUATU BAHASA  +  NOTASI BENTUK 
BAHASA ( Tabel 4 ) 
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NOTASI  SUATU BAHASA  +  NOTASI BENTUK BAHASA  
(Tabel 4 ) 
 
 
c)  Kamus dua bahasa 
(1) Bahasa yang dikenal (Bahasa negara 
pengolah) 
Bagi karya berupa kamus dua bahasa yang 
salah satunya bahasa negara pengolah, 
maka urutan sitirannya adalah dengan 
mengutamakan lebih dahulu bahasa yang 
kurang dikenal, kemudian ditambahkan –3 
(dari Tabel 4 ) lalu  notasi bahasa yang 
dikenal dari Tabel 6. Bila dirumuskan sbb 
: 
 
BAHASA YANG KURANG DIKENAL (BAGAN)     +       -3 
(TABEL 4)    +     BAHASA YANG LEBIH DIKENAL  
 ( TABEL 6) 
 
Contoh :  “Kamus Indonesia – Belanda 
dan Belanda – Indonesia” akan mendapat 
notasi 439.331 bila dirinci adalah sbb : 
439.3  Bahasa Belanda (kurang dikenal di 
Indonesia) dari Bagan 
         -3 Kamus (Tabel 4) 
         -1         Bahasa Indonesia (lebih 
dikenal)  Tabel 6  
439.331      berarti “Kamus Indonesia – 
Belanda dan Belanda Indonesia”. 
   
(2) Bahasa yang tidak dikenal (bukan bahasa 
negara pengolah) 
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Untuk kamus dua bahasa yang kedua-
duanya bukan bahasa negara pengolah, 
maka penambahan notasinya adalah 
dengan cara menentukan terlebih dahulu 
notasi bahasa yang diketahui, ditambah –3 
dari Tabel 4 kemudian baru notasi bahasa 
yang dipelajari dari Tabel 6. 
Contoh : Kamus Jerman – Inggris  akan 
mendapatkan notasi 433.21 dengan 
rincian sebagai berikut : 
43 dari 430  Bahasa Jerman 
(Bagan) 
 -3  Kamus (Tabel 4) 
 -21  Bahasa Inggris 
(Tabel 6) 
433.21  berarti “Bahasa Jerman – 
Kamus – Inggris” 
 
 
d)  Kamus banyak bahasa 
Untuk kamus banyak bahasa yaitu mencakup 3 
bahasa atau lebih, dimasukkan kedalam “Kamus 
Poliglot” (Polyglot Dictionaries ) dengan notasi  
403. 
Contoh : “Kamus Indonesia-Inggris dan Arab” akan 
mendapat notasi 403” dan “Kamus Jepang-Cina-
Rusia dan Inggris” juga akan mendapat notasi 403. 
 
5) Tabel 5 :  Ras, Etnik dan Kebangsaan  
Adakalanya dalam suatu subjek perlu ditambahkan aspek 
ras, etnik atau kebangsaan tertentu, misalnya bangsa 
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Cina, bangsa pilipina dan sebagainya. Bila notasi suatu 
subjek perlu ditambahkan dengan notasi Tabel 5  ras, 
etnik dan kebangsaan, maka cara penambahan Tabel 5  
adalah sebagai berikut : 
 
Apabila dalam bagan tidak terdapat instruksi untuk 
menambahkan Tabel 5 ini, bila dirasa perlu untuk 
memperluas subjek tersebut dengan notasi aspek ras, 
etnik dan kebangsaan, maka sebelum menambahkan 
notasi dari Tabel 5 ke notasi bagan terlebih dahulu 
diawali dengan penambahan –08 (dari Tabel 1) 
kemudian baru notasi ras, etnik dan kebangsaan dari 
Tabel 5. 
Contoh :  
Untuk karya “Seni keramik dari Cina” akan 
mendapat notasi 
 51, bila dirinci adalah sbb. : 
 
738 Seni keramik (Bagan) 
     -08    Aspek ras, etnik dan kebangsaan 
(Tabel 1) 
     -951   Orang Cina (Tabel 5) 
738.089 51  berarti “Seni keramik dari  cina” 
 
6)  Tabel Bahasa ( Tabel 6 ) 
Di atas kita sudah menggunakan Tabel 6 pada subjek 
bahasa, terutama untuk kamus dua atau lebih bahasa. 
Untuk subjek lainnya, kadangkala juga perlu 
ditambahkan aspek bahasanya. Misalnya “Bibel dalam 
Bahasa Belanda”, “Terjemahan Al-Quran dalam Bahasa 
Cina”dsb. Untuk menentukan notasi kedua buku 
tersebut terlebih dahulu harus ditentukan notasi 
untuk subjek Bibel dan Al-Quran kemudian 
ditambahkan dari notasi Bahasa, yaitu bahasa 
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Belanda atau Bahasa Cina yang diambilkan dari 
Tabel 6 Bahasa (Language). 
Cara penggunaan tabel 6 biasanya ada instruksi 
untuk menggunakannya, biasanya diikuti dengan 
kata-kata “Tambahkan notasi bahasa dari tabel 6 
pada angka dasar ... “ Misalnya untuk  bahan pustaka 
“Terjemahan Al-qur‟an dalam Bahasa Inggris” akan 
mendapat notasi 2X1.221 
bila dirinci adalah sebagai berikut : 
2X1.2  Al-Qur‟an dan terjemahannya 
Tambahkan notasi bahasa dari tabel 6 pada 
angka dasar  2X1.2 
   -21 Bahasa Inggris (Tabel 6) 
2X1.221 Terjemahan Al-Qur‟an dalam Bahasa 
Inggris 
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B. BAGAN KLASIFIKASI DDC 
 
Kelas Utama 
000  Ilmu komputer, informasi dan karya 
umum 
100 Filsafat dan psikologi 
200 Agama 
300 Ilmu-ilmu sosial 
400 Bahasa 
500 Sains 
600 Teknologi 
700 Kesenian dan rekreasi 
800 Kesusasteraan 
900 Sejarah dan geografi 
 
000 Ilmu komputer, informasi, karya umum  
001 Pengetahuan 
Masukkan di sini gagasan atau ide dari berbagai 
bidang 
.01  Teori pengetahuan 
.1 Kehidupan intelektual 
 Sifat, alam dan nilai 
.2 Kepanditan (scholarship) dan pembelajaran 
Aktivitas intelektual diarahkan ke peningkatan 
pengetahuan 
.3  Kemanusiaan (humaniora, humanities) 
Termasuk nilai relatif dari sains terhadap 
humaniora 
.4   Penelitian, metode statistik 
.9   Pengetahuan kontroversial 
002 Buku 
 Masukkan di sini bibliografi historis, kajian 
interdisipliner terhadap buku 
 .02 Bunga rampai 
 .029 Bunga rampai komersial 
 .07  Pendidikan, penelitian, topik  yang berkaitan 
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 .074  Museum koleksi, pameran,  
003 Sistem 
Masukkan di sini Operations Research; teori, analisis, 
disain, optimalisasi  sistem; model (simulasi) 
diterapkan pada sistem dunia nyata 
[.028 5] Aplikasi komputer 
   Jangan digunakan; masukkan di dalam 003 
.1 Identifikasi sistem 
.2 Peramalan dan ramalan 
.3 Model dan simulasi komputer 
.4 Teori komunikasi dan kontrol 
Termasuk bionika 
Kelaskan di sini sibernetika 
.7 Jenis-jenis sistem 
004 Ilmu Komputer 
Termasuk pemrosesan paralel, multipemrosesan; 
pemrosesan terdistribusi; sistem komputer klien-
server;  tipe spesifik komputer, prosesor, sistem 
komputer berdasarkan modus pemrosesan 
misalnya multiprosesor, prosesor paralel. 
Masukkan di sini seleksi dan penggunaan 
perangkat keras komputer;     
komputer elektronik; komputer digital elektronik; 
sistem komputer  
(komputer, gawai periferal, sistem operasinya); 
unit pemrosesan sentral;  
kehandalan komputer; pengolahan terpasang, 
interaktif; karya komprehensif mengenai 
perangkat keras dan program dalam pemrosesan 
data elektronik. 
.015 1   Prinsip-prinsip matematika 
.019  Prinsip-prinsip psikologi  
      .028     Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
.1 Karya umum mengenai jenis spesifik komputer 
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    Termasuk superkomputer, komputer kerangka 
induk  (mainframe),    
     minikomputer; komputer analog. 
     Masukkan di sini tipe spesifik prosesor, sistem 
komputer berbasis tipe     
     spesifik komputer. 
.2 Analisis dan disain sistem, arsitektur komputer,  
evaluasi kinerja 
.5 Penyimpanan 
.6 Antarmuka dan komunikasi 
       Termasuk arsitektur jaringan komunikasi; modus 
transmisi data dan metode alih (switching) data, 
misalnya alih paket (packet switching),multipleksing; 
protokol antarmuka dan komunikasi; jaringan 
area lokal ((JAL), Local Area Network (LAN)), 
misalnya jaringan pita basis dan pita lebar, 
jaringan lokal kecepatan tinggi; modem, kabel 
serat optik, unit kontrol periferal. 
 Masukkan di sini komunikasi data 
    .602 Bunga rampai 
.7  Periferal 
Termasuk papan tombol, monitor (layar paparan 
video), pencetak, terminal 
005  Pemrograman komputer, program, data  
                005.019 Prinsip-prinsip psikologi 
.019 Prinsip-prinsip psikologi 
.1  Pemrograman 
005.101—109  Standard subdivision 
.101  Filsafat dan teori 
.102 Bunga rampai 
.102 8  Prosedur dan teknik penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
.2 Pemrograman untuk komputer jenis spesifik, 
sistem operasi spesifik, antarmuka pemakai 
spesifik 
.3 Program 
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.302 18 Standar 
.4 Sistem pemrograman dan pogram 
 .5 Program aplikasi tujuan umum 
[.6]    Program mikro dan makro 
.7 Data pada sistem komputer 
.8  Keamanan data 
Masukkan di sini kontrol akses, keamanan 
jaringan komputer, tembok      
 api (dinding api, firewall) 
006 Metode komputer khusus 
                      Termasuk kumpulan data otomatis 
  Masukkan di sini program dan pemrograman,  
pemilihan dan penggunaan perangkat keras dalam 
kaitannya dengan metode komputer khusus 
.3 Kecerdasan buatan 
.4  Rekognisi pola komputer 
.5  Audio digital 
Masukkan di sini sintesis suara komputer 
.6  Grafik komputer 
.7  Sistem multimedia 
 Termasuk video interaktif, bahasa markup 
 Masukkan di sini hiperteks, hipermedia; disain 
halaman web; karya   
 komprehensif mengenai grafik komputer dan 
audio digital,            
 multimedia interaktif 
.8   Realitas maya 
[007]  [Tidak  digunakan] 
[008]        [Tidak pernah  digunakan] 
[009]  [Tidak pernah  digunakan] 
 
010 Bibliografi 
 [.28] Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
Jangan digunakan; masukkan di dalam 010 
011 Berbagai bibliografi dan katalog 
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.001-.007 Subdivisi standar 
.008 Bibliografi berkaitan dengan jenis orang 
.009 Aspek historis, geografis, manusia 
.009 1 -.009 0     Aspek geografis dan manusia 
.6 Bibliografi umum dari karya untuk jenis spesifik 
pemakai dan  
Perpustakaan 
.8 Bibliografi umum dari karya oleh jenis pengarang 
spesifik 
012 Bibliografi dan katalog perorangan 
[013] Bibliografi umum dan katalog karya oleh jenis  
pengarang spesifik   
 Dipindahkan ke 011.8 
014 Bibliografi dan katalog karya anonim dan 
psedonim 
015 Bibliografi dan katalog karya dari tempat spesifik  
Karya yang diedarkan di kawasan, benua, negara, 
tempat tertentu atau oleh penerbit tertentu.  
Masukkan di sini bibliografi dan katalog dari 
pengarang yang menetap  
di kawasan, benua, negara, tempat spesifik. 
Tambahkan pada angka dasar 015 notasi 1-9 dari 
Tabel 2 misalnya karya  
yang dikeluarkan di Indonesia 015.598 
016 Bibliografi dan katalog karya mengenai subjek 
spesifik  atau dalam disiplin  
 khusus 
Masukkan di sini bibliografi subjek beranotasi 
dengan anotasi deskriptif  
yang tidak memberikan informasi substantif 
mengenai subjek; indeks 
Tambahkan pada angka dasar 016, notasi 001-
999; misalnya bibliografi  
program dan perangkat lunak komputer 
016.0053;  bibliografi filsafat 016.1;  
bibliografi novel 016.80883 
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017 Katalog subjek umum 
Termasuk katalog abjad subjek , katalog berkelas 
Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
katalog 
[018] Katalog disusun menurut pengarang, entri utama, 
tahun, nomor 
register 
Dipindahkan ke 017 
[019]] Katalog  kamus  
Dipindahkan ke 017 
 
020 Ilmu perpustakaan dan informasi 
 Masukkan di sini Ilmu kearsipan 
 020.1-.9 Subdivisi standar 
 .9 Aspek historis, geografis, manusia 
 Masukkan di sini kepustakawanan bandingan; 
aspek historis,  
 geografis, manusia dari kepustakawanan 
021 Hubungan perpustakaan, arsip, pusat informasi  
.2 Hubungan dengan komunitas 
.6 Kerja sama dan jaringan 
.7       Promosi perpustakaan, arsip, pusat informasi 
      .8 Hubungan dengan pemerintah 
022 Administrasi bangunan fisik 
                  Termasuk perpustakaan keliling 
023 Administrasi personalia (Manajemen sumber daya 
manusia) 
Termasuk manajemen pelatihan saat bertugas 
[024] [Tidak digunakan] 
025 Operasi perpustakaan, arsip, pusat informas 
Termasuk jasa teknis 
 Masukkan di sini dokumentasi (pengumpulan, 
pengorganisasian,  
 penyimpanan, temu balik dan pemencaran 
sistematis akan informasi      
                           terekam) 
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.001-.009  Subdivisi standar 
.04 Sistem simpan dan temu balik informasi 
   025.001-.009  Subdivisi standar 
.1 Administrasi 
.2 Akuisisi dan pengembangan  koleksi 
.3 Analisis dan pengawasan  bibliografis 
Mencakup katalogisasi dan pemeliharaannya; 
format cantuman terbacakan mesin; konversi 
retrospektif, katalogisasi deskriptif, katalogisasi 
dan klasifikasi materi spesifik, kerja sama  
pengatalogan dan klasifikasi; nama dan judul 
resmi, karya komprehensif mengenai berkas     
otoritas (authority file), katalogisasi dalam terbitan, 
ISBN, pengindeksan, penyimpanan informasi 
Masukkan di sini standar untuk analisis dan 
pengawasan bibliografis;  karya komprehensif 
mengenai pengatalogan dan klasifikasi, 
pengindeksan, penyimpanan informasi 
.302  Bunga rampai  
.4 Analisis dan kendali subjek 
  Termasuk katalogisasi subjek, pengindeksan 
subjek, otoritas subjek;     
   klasifikasi, sistem klasifikasi spesifik misalnya 
Dewey Decimal  
  Classification, daftar pengrakan (shelflist) 
  Masukkan di sini standar untuk analisis dan 
kendali  subjek 
.402 Bunga rampai 
.5 Jasa bagi pemakai 
.6 Jasa sirkulasi 
.7 Persiapan fisik untuk penyimpanan dan 
penggunaan materi perpustakaan 
 Termasuk penjilidan, pemberian label, kantong 
buku, reparasi dan   
  Restorasi 
.8 Pemeliharaan dan preservasi koleksi 
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026 Perpustakaan, arsip, pusat informasi khusus untuk 
subjek dan disiplin tertentu 
.000 1 – 0005 Subdivisi standar 
     .000 6   Organisasi 
[.000 68]  Manajemen 
         Jangan digunakan; masukkan di dalam 
25.1  
.000 7-.000 9  Subdivisi standar 
027 Perpustakaan, arsip, pusat informasi umum 
.001-.005 Subdivisi standar  
     .006 Organisasi 
[.000 68] Manajemen 
.007-.008 Subdivisi standar 
.009 Aspek historis dan manusia 
.01-.09 *Aspek geografis   
Tambahkan pada angka dasar 027.0, 
notasi 1-9 dari Tabel 2, misalnya 
perpustakaan di Jakarta 027.059 822 
.4 *Perpustakaan umum 
[.409 3 - .409 9] Pembahasan berdasarkan benua, negara, 
lokasi tertentu 
Jangan digunakan; masukkan di dalam 
027.43 – 027.49 
.43-.49 * Pembahasan berdasarkan benua, negara, tempat 
tertentu 
 Tambahkan pada angka dasar 027.4, notasi 3-9 
dari Tabel 2, misalnya    
  perpustakaan   umum di Indonesia 027.459 8 
.5 *Perpustakaan pemerintah 
 Termasuk perpustakaan nasional, provinsi, 
lokal 
.509 3-.509 9 Pembahasan berdasarkan benua, negara, lokasi 
tertentu 
.53-.59 *Lembaga khusus 
   Tambahkan pada angka dasar 027.5, notasi  3-9 
dari Tabel 2 untuk    
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 kawasan yang dilayani, misalnya Perpustakaan 
Nasional RI  027.559 8 
.6 *Perpustakaan untuk kelompok dan organisasi  
khusus 
.7 *Perpustakaan perguruan tinggi 
Termasuk karya komprehensif mengenai pusat 
materi pengajaran 
.709 3-.709 9 Pembahasan berdasarkan benua, negara, lokasi 
tertentu     
.73-.79 Lembaga spesifik 
Tambahkan pada angka dasar 027.7, notasi  3-9 
dari Tabel 2  
.8 *Perpustakaan sekolah 
Termasuk pusat sumber belajar 
.809 3-.809 9   Pembahasan berdasarkan benua, negara, 
lokasi tertentu 
028 Membaca dan penggunaan media informasi  
lainnya 
.1 Tinjauan  
.5 Membaca dan penggunaan media informasi 
lainnya oleh kawula muda 
.7 Penggunaan buku dan media lainnya sebagai  
sumber informasi 
Masukkan di sini penggunaan karya referensi 
[029] [Tidak digunakan] 
 
030 Karya ensiklopedia umum   
Masukkan di sini almanak memuat informasi 
umum; buku memuat  
fakta yang tak lazim, ingin tahu, bunga rampai; 
buku tahunan ensiklopedia 
.9 Pembahasan aspek historis, geografis, manusia 
031 Karya Ensiklopedia umum dalam bahasa Inggris 
Amerika 
Ensiklopedia  bahasa Inggris dan buku fakta 
aneka ragam  berasal dari   Belahan Bumi Barat 
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.02 Buku fakta aneka ragam 
Masukkan di sini almanak berisi informasi umum; 
buku memuat fakta tak lazim dan ingin tahu 
032 Ensiklopedia umum dalam bahasa Inggris 
033  Karya ensiklopedia umum dalam bahasa German 
lainnya 
034 Karya ensiklopedia umum dalam bahasa Prancis, 
Provencal, Catalan 
035         Karya ensiklopedia umum dalam bahasa Italia, 
Sardinia, Dalmatia, 
Roman, Rhaeto-Roman 
036 Karya ensiklopedia umum dalam bahasa Spanyol 
dan Portugis 
037 Karya ensiklopedia umum dalam bahasa Slav 
038 Karya ensiklopedia umum dalam bahasa 
Skandinavia 
039 Karya ensiklopedia umum dalam bahasa Itali, 
Helenik,  bahasa lainnya 
    
[040-049] [Tidak digunakan] 
 
050 Terbitan berseri umum 
  Masukkan di sini majalah; indeks Publikasi serial 
umum 
  .9      Aspek historis, geografis, manusia 
051 Terbitan berseri umum dalam bahasa Inggris 
terbitan Amerika 
       Termasuk Publikasi serial bahasa Inggris dari 
belahan bumi barat 
052 Terbitan berseri umum dalam bahasa Inggris 
053 Terbitan berseri umum dalam bahasa German 
lainnya 
054 Terbitan berseri umum dalam bahasa Prancis, 
Provencal, Catalan 
055 Terbitan berseri umum dalam bahasa Itali, Sardinia, 
Dalmatia, Roman,  
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Rhaeto-Roman 
056 Terbitan berseri umum dalam bahasa Spanyol dan 
Portugis 
057 Terbitan berseri umum dalam bahasa Slav 
058 Terbitan berseri umum dalam bahasa Skandinavia 
059 Terbitan berseri umum dalam  bahasa Itali, Helenik 
dan bahasa lainnya 
 
060 Organisasi umum dan museologi 
Organisasi umum: akademi, asosiasi, konperensi, 
kongres, yayasan, perhimpunan yang memiliki 
aktivitas tidak terbatas pada satu bidang spesifik 
saja. 
Termasuk sejarah, anggaran dasar, peraturan, 
daftar anggota, laporan administrasi dan 
prosiding 
Masukkan di sini karya interdisipliner mengenai 
organisasi; karya interdispliner mengenai lisensi, 
sertifikasi,akreditasi oleh lembaga nonpemerintah 
.4    Peraturan tata tertib (prosedur parlementer) 
.9 Aspek historis dan manusia 
061 Organisasi umum di Amerika Utara 
062 Organisasi umum di Kepulauan Inggris      
063 Organisasi umum di Eropa tengah         Di Jerman 
                    Termasuk organisasi umum di Austria, Republik 
Ceska, Slovakia, Polandia,  
                     Hongaria 
064 Organisasi umum di Prancis dan Monaco 
065 Organisasi umum di Italia dan wilayah berdekatan 
066 Organisasi umum di Semenanjung Iberia dan 
pulau berdekatan       
  Di Spanyol  
067 Organisasi umum di Eropa timur         Rusia 
068 Organisasi umum di kawasan geografis lainnya 
069 Museologi (Ilmu Permuseuman) 
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  Termasuk pengumpulan, penyiapan, 
pemeliharaan, reparasi objek  
   museum; identifikasi pemalsuan, pencegahan 
pencurian; koleksi dan  
                               pameran objek museum; manajemen museum; 
jasa kepada pengunjung 
    .028 Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
 
070 Media dokumenter, pendidikan, berita; jurnalisme; 
penerbitan 
070.01-.09  Subdivisi standar 
.01-.08   Subdivisi standar 
.09  Aspek historis, geografis, manusia 
.1     Media dokumenter, media pendidikan, media 
berita 
.4      Jurnalisme 
.5 Penerbitan 
071 Jurnalisme dan surat kabar di Amerika Utara 
072 Jurnalisme dan surat kabar di Kepulauan Inggris 
 Di Inggris       
073 Jurnalisme dan surat kabar di Eropa tengah      
 Di Jerman 
074       Jurnalisme dan surat kabar di  Prancis dan Monaco
  Di Prancis 
075 Jurnalisme dan surat kabardi  Italia dan kepulauan 
berdekatan      Di Italia 
076 Jurnalisme dan surat kabar di Semenanjung Iberia  
dan kepulauan berdekatan     Di Spanyol  
077 Jurnalisme dan surat kabar di Eropa timur Di Rusia 
078 Jurnalisme dan surat kabar di Skandinavia 
079 Jurnalisme dan surat kabar di kawasan geografis 
lainnya 
Tambahkan  pada angka dasar 079, notasi 1-9 
dari Tabel , misalnya suratkabar di Indonesia 
079.598 
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080 Koleksi umum 
 Masukkan di sini  abstrak, amanat, kuliah, esai, 
wawancara, grafiti, kutipan 
      .9 Aspek historis, geografis, manusia 
081 Koleksi umum dalam bahasa Inggris Amerika 
 Koleksi bahasa Inggris dari belahan bumi barat 
082 Koleksi umum dalam bahasa Inggris 
083 Koleksi umum dalam bahasa-bahasa German 
Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
koleksi bahasa-bahasa  
German 
084 Koleksi umum dalam bahasa Prancis, Provencal, 
Catalan 
085 Koleksi umum dalam bahasa Itali, Sardinia, 
Dalmatia, Roman,  
Rhaeto-Roman 
086 Koleksi umum dalam bahasa Spanyol dan Portugis 
087 Koleksi umum dalam bahasa Slav 
088 Koleksi umum dalam bahasa Skandinavia 
089 Koleksi umum dalam bahasa Itali, Helenik, bahasa 
lainnya 
Termasuk Inggris Kuno (Anglo-Saxon) 
 
090 Manuskrip, buku langka, materi tercetak langka 
lainnya 
091 Manuskrip 
092 Buku blok 
093 Incunabula 
   Buku dicetak sebelum tahun 1501 
094 Buku tercetak 
  Termasuk buku awal masa cetak sampai tahun 1700; 
edisi pertama, edisi    
                   terbatas, adikarya tipografi  
095 Buku istimewa karena penjilidannya 
096 Buku istimewa karena ilustrasi dan materi yang 
digunakan 
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097 Buku istimewa karena kepemilikan atau asal 
usulnya 
098 Karya  terlarang, palsu, asli tetapi palsu 
099 Buku istimewa karena formatnya 
   Termasuk, edisi miniatur 
 
100 Filsafat, parapsikologi dan okultisme, psikologi 
 101-109 Subdivisi standar 
101         Teori filsafat 
102 Bunga rampai filsafat 
103 Kamus, ensiklopedia, konkordans(i) filsafat 
[104] [Tidak digunakan]  
105 Publikasi serial filsafat 
106 Organisasi dan manajemen filsafat 
107 Pendidikan, penelitian, topik berkaitan filsafat 
108 Sejarah dan deskripsi filsafat menyangkut jenis 
manusia 
109 Aspek historis, kumpulan manusia/orang/tokoh 
tentang filsafat 
      .2  Aspek kumpulan manusia/orang/tokoh 
Jangan digunakan untuk manusia secara individu; 
masukkan di dalam 180-190 
 
110 Metafisika 
111  Ontologi 
[112] [Tidak digunakan]  
113 Kosmologi (Filsafat alam semesta) 
Termasuk asal usul alam semesta (kosmogoni), 
asal usul dan sifat kehidupan 
114 Ruang 
 Masukkan di sini hubungan ruang dan zat (matter)  
115 Waktu 
Termasuk keabadian, ruang dan waktu, hubungan 
waktu dengan gerakan 
116 Perubahan 
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Masukkan di sini akan terjadi (becoming), siklus, 
evolusi, gerakan, proses 
117 Struktur 
Termasuk zat (matter), bentuk, ketertiban, chaos  
118 Kakas (Gaya) dan energi 
119 Jumlah  dan kuantitas 
 
120 Epistemologi, sebab,  manusia/orang/tokoh 
121 Epistemologi (Teori pengetahuan) 
122 Sebab, sebab akibat 
123 Determinisme dan indeterminisme 
     Termasuk peluang, kesempatan, kebebasan 
kemauan, keperluan 
124 Teleologi 
 Desain, tujuan, sebab final 
[125] [Tidak digunakan] 
126 Jati diri 
  Masukkan di sini kesadaran, kepribadian 
127 Tidak sadar (nirsadar) dan bawah sadar 
128 Manusia, kemanusiaan 
Masukkan di sini antropologi filosofis, karya 
komprehensif mengenai   filsafat kehidupan 
manusia, tentang filsafat dan psikologi kehidupan 
manusia. 
129 Asal usul dan tujuan jiwa individual 
Termasuk  keabadian hidup, inkarnasi, reinkarnasi 
 
130 Parapsikologi dan okultisme  
Masukkan di sini fenomena paranormal, 
penyalahgunaan okultisme 
130.1  Filsafat dan teori 
.1 Filsafat dan teori 
131 Teknik  parapsikologi dan okultisme untuk 
mencapai kesejahteraan, kebahagiaan, 
keberhasilan 
[132] [Tidak digunakan] 
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133  Topik spesifik dalam parapsikologi dan okultisme 
.1    Apparations 
.109    Aspek historis, geografis, manusia 
.3 Seni penilikan, nujum, ramalan 
.4 Demonologi dan sihir 
 .5 Astrologi 
Termasuk horoskop 
Masukkan di sini karya simbolisme astrologi 
.501 Filsafat dan teori 
 .6 Rajah tangan 
.601 Filsafat dan teori 
 .8 Fenomena psikis (psychic) 
.801 Filsafat dan teori 
 .9 Spiritualisme 
[134] [Tidak digunakan] 
135 Mimpi dan misterinya 
Termasuk Kabala, Hermetisme, Rosicrusianisme; 
buku mimpi 
[136] [Tidak digunakan] 
137 Grafologi peramalan 
138 Fisiognomi 
Masukkan di sini karya komprehensif penentuan 
karakter dari analisis ciri fisik 
139 Frenologi 
 
140 Aliran dan titik pandang filsafat tertentu 
Termasuk  konsep ideologi, konsep pandangan 
dunia, sistem keyakinan 
141 Idealisme dan sistem serta doktrin berkaitan  
Termasuk  individualisme, Platonisme modern 
dan Neoplatonisme,  
panpsikisme, personalisme, romantisisme, 
spiritualisme, subjektivisme, transcendentalisme, 
voluntarisme 
142 Filsafat kritis 
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  Termasuk  eksistensialisme, Kantianisme, 
fenomenologi 
143 Bergsonisme dan intuisionisme 
144 Humanisme dan sistem serta doktrin berkaitan 
  Termasuk pragmatisme, instrumentalisme, 
utilitarianisme 
145 Sensasionalisme 
Masukkan di sini ideologi sebagai sistem berdasarkan 
analisis ide  ke dalam    
                     elemen sensoris 
146 Naturalisme dan sistem serta doktrin berkaitan 
      Termasuk atomisme, empirisme, evolusionisme, 
materialisme, materialisme   
      dialektika, mekanisme, positivisme, filsafat proses, 
karya komprehensif   
      mengenai gerakan analitik  
147 Panteisme dan sistem serta doktrin berkaitan 
 Termasuk animisme, dualisme, monisme, 
occasionalism, panenteisme,  
                     paralelisme, pluralisme, vitalisme 
148        Dogmatisme, eklektisisme, liberalisme, sinkretisme, 
tradisionalisme 
149        Sistem dan doktrin filsafat lainnya 
 
150        Psikologi 
 150.1-.9 Subdivisi standard dan sistem, aliran, 
titik pandang 
.1 Filsafat dan teori 
.2 Bunga rampai 
.28 Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi. 
.8 Sejarah dan deskripsi berkaitan dengan  jenis orang 
.9 Aspek historis, geografis, manusia 
[151]       [Tidak digunakan] 
152 Persepsi sensoris, gerakan, emosi, dorongan 
fisiologis  
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.1 Persepsi dan pengideraan 
.3 Fungsi gerakan dan motor  
 .4 Emosi  
.5 Dorongan fisiologis 
.8 Ambang batas,  diskriminasi, studi reaksi-waktu  
153 Proses mental sadar dan inteligensi  
Masukkan di sini  kognisi, ilmu kognisi, proses 
intelektual, karta  
komprehensif mengenai emosi dan kognisi. 
      .028 Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
.1 Memori dan pembelajaran 
.2 Pembentukan dan asosiasi ide 
Termasuk abstraksi, konsep dan pembentukan 
konsep 
.3 Imajinasi, gambaran,  kreativitas 
.4 Pemikiran, berpikir, penalaran, intuisi, nilai, 
pertimbangan 
.6 Komunikasi    
.7 Proses perseptual 
.8  Kemauan (kehendak) 
.9 Inteligensi  dan sikap 
.902 8 Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
154 Bawah sadar dan status serta proses berubah 
.2 Bawah sadar 
  Termasuk karya yang menekankan bawah sadar 
dalam menangani  
hubungan antara id, ego, superego. 
.3 Mimpi siang hari, fantasi, lamunan, angan-angan 
Masukkan di sini kesadaran sekunder 
.4 Status kesadaran yang berubah  
 Termasuk status kesadaran karena menggunakan 
obat, halusinasi 
.6 Fenomena tidur 
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Termasuk tidur berjalan, karya komprehensif  
mengenai mimpi 
.7 Hipnotisme 
155   Psikologi diferensial dan pengembangan 
.2 Psikologi individual 
.202 8 Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
.3  Psikologi seks dan psikologi jenis kelamin 
.4 Psikologi anak 
.5 Psikologi Remaja 
.6 Psikologi orang dewasa 
.7 Psikologi evolusi 
.8 Etnopsikologi dan psikologi nasional 
.9 Psikologi lingkungan 
156 Psikologi bandingan 
    Bandingan psikologi manusia dengan psikologi 
organisme lainnya;  
                  kajian organisme lain untuk tingkah laku manusia
  
[157] Tidak digunakan 
158 Psikologi terapan 
.1 Peningkatan dan analisis pribadi 
     .2 Hubungan antarpribadi  
.6 Minat kejuruan 
.602 8 Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi 
 .7 Psikologi industri 
[159] [Tidak digunakan] 
 
160  Logika 
161 Induksi 
162 Deduksi 
[163] [Tidak digunakan] 
[164] [Tidak digunakan] 
165 Kekeliruan dan sumber galat  
 Termasuk kontradiksi, paradoks 
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166 Silogisme 
167 Hipotesis 
168 Argumen dan persuasi  
169 Analogi 
 
170 Etika (Filsafat moral) 
170.92  Manusia 
171 Sistem etika 
172 Etika politik 
173 Etika hubungan keluarga 
174 Etika pekerjaan 
175 Etika rekreasi, waktu senggang, pertunjukan 
publik, komunikasi 
176 Etika seks dan reproduksi 
177 Etika hubungan sosial 
178 Etika konsumpsi 
179 Norma etika lainnya 
 
 180 – 190  Aspek historis, geografis, manusia dari filsafat 
Masukkan di sini perkembangan, deskripsi, 
apresiasi kritis, kumpulan tulisan, aspek biografis 
dari filsuf dengan tidak memandangan 
pandangannya. 
180  Filsafat purba, abad menengah, timur 
 [.01-.09] Subdivisi standar untuk  filsafat purba, abad 
menengah, timur 
  Jangan digunakan; masukkan di dalam 180 
.1-.8 Subdivisi standar filsafat purba 
.9 Aspek historis dan geografis dari filsafat purba 
181 Filsafat timur 
Filsafat purba, abad menengah, modern 
Termasuk filsafat Arabia, Afrika Utara Arab, 
Cina, Mesir, India, Palestina; filsafat berbasis 
agama spesifik berasal dari timur, misalnya 
tentang Judaisme, Islam; karya interdispliner 
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mengenai praktek yoga dan yoga sebagai aliran 
filsafat 
.001-.008 Subdivisi standar 
     .009 Aspek historis 
Jangan digunakan untuk asperk geografis; 
masukkan di dalam 181 
182 *Filsafat Yunani Pra-Sokrates 
183 *Filsafat Sofistik , Sokrates, filsafat Yunani 
berkaitan 
Termasuk filsafat sinis, Sirenaik, Elia, Eretria, 
Megarik 
184  *Filsafat Platonik 
Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
Platonisme purba dan Modern 
185    *Filsafat Aristoteles 
186 *Filsafat Skeptik dan Neoplatonik 
Termasuk filsafat Aleksandria, ekletik, Akademi 
Baru (New Academy) Pironik; karya  
komprehensif mengenai Neoplatonik  purba dan 
modern 
187 *Filsafat Epikurea 
188 *Filsafat Stoik 
189 Filsafat  Barat Abad Menengah 
   Termasuk filsafat  mistik, patristik, skolastik  
Masukkan di sini filsafat Kristiani purba  
 
190 Filsafat Barat Modern dan non-timur lainnya 
Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
filsafat Kristen, filsafat modern, filsafat barat 
modern, filsafat barat, filsafat Eropa 
    [.94-.99] Pembahasan berdasarkan benua, negara, tempat  
Jangan digunakan; masukkan di dalam 191-199 
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191 +Amerika Serikat  dan  Canada 
 Masukkan di sini filsafat Amerika Utara 
192 +Kepulauan Inggris 
193 +Jerman & Austria 
194 +Prancis  
195 +Italia 
196 +Spanyol  dan Portugal 
197 +Bekas Uni Soviet 
198 +Skandinavia dan Finlandia 
199 +Daerah geografis lainnya 
 
200 Agama 
200.1-.9              Subdivisi standar agama 
201  Mitologi agama, kelas umum agama, hubungan 
dan sikap antaragama, teologi sosial 
.01 Filsafat dan teori 
201 Doktrin 
202 Ibadat publik dan praktik lainnya 
203 Pengalaman, hidup, praktik keagamaan 
204 Etika agama 
205 Tokoh dan organisasi 
206 Misi dan pendidikan agama 
207 Sumber 
208 Sekte dan gerakan pembaharuan                  
 
210         Filsafat dan teori agama 
.1 Teori dari filsafat agama 
211 Konsep Tuhan 
Termasuk agnotisisme, ateisme, deisme, 
humanisme, rasionalisme, sekularisme, skeptisisme, 
teisme, misalnya monoteisme, panteisme politeisme 
Masukkan di sini  karya komprehensif tentang 
Tuhan, tentang Yang Maha Suci 
212 Eksistensi (hakikat) Tuhan, cara mengetahui 
Tuhan, atribut Tuhan 
 Termasuk mukjizat, bukti 
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213 Penciptaan/kejadian 
Termasuk penciptaan kehidupan dan kehidupan 
manusia, evolusi versus penciptaan, evolusi sebagai 
cara penciptaan 
 
214 Teodise (Teologi natural)       
  Masukkan di sini kebaikan dan kejahatan     
   
215 Sains dan agama 
Termasuk teknologi dan agama 
[216] [Tidak digunakan] 
[217] [Tidak digunakan] 
218 Umat manusia 
   Termasuk antropologi dan agama, etnologi dan 
agama, kekekalan 
[219] [Tidak digunakan] 
 
220        Alkitab 
220.01-.09  Subdivisi standar 
221 Perjanjian Lama 
222 Buku sejarah dari Perjanjian Lama 
223 Buku puisi dari Perjanjian Lama 
224 Buku nubuat dari Perjanjian Lama 
225 Perjanjian Baru 
226 Kitab Injil dan  Kisah para Rasul  
227 Epistola 
228 Wahyu (Apokalipse) 
229 Apokripa , psedopigrafa, karya intertestamental 
 
230                Kristianitas          Teologi Kristen 
230.002-.007  Subdivisi standar agama Kristen 
.01-.09 Subdivisi standar teologi Kristen 
231 Tuhan 
232 Yesus Kristus dan keluarganya      Kristologi 
233 Umat manusia 
234 Keselamatan dan rahmat 
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235 Roh 
236 Eskatologi 
[237] Tidak digunakan 
238 Syahadat, pengakuan iman, koveenan (perjanjian)  
katekismus 
239 Apologetika dan polemik 
 
240              Teologi moral dan devosi Kristen 
241 Etika Kristen  
Nama lain : teologi moral 
242 Literatur devosi 
243 Tulisan evangelisasi  untuk  seseorang  dan 
keluarga 
Karya yang dirancang untuk mengubah iman, 
pertobatan 
[244] [Tidak digunakan] 
[245] [Tidak digunakan]  
246 Penggunaan seni dalam Kristianitas 
Makna, signifikansi, tujuan  religius 
Termasuk simbolisme Kristen, ikon, salib;  seni 
drama, musik, ritme; arsitektur 
247 Perabotan  gereja dan benda berkaitan 
248 Pengalaman, praktek, hidup Kristiani  
249 Ajaran Kristiani dalam kehidupan keluarga 
Masukkan di sini doa keluarga;  ketentuan 
keluarga menyangkut pantang,  
upacara, ibadat keagamaan 
 
250 Gereja Kristen lokal dan ordo agama Kristen  
       [.68]   Manajemen 
Jangan digunakan untuk manajemen gereja 
kristen lokal dan ordo agama kristen; masukkan 
di dalam 250. Jangan digunakan untuk 
manajemen gereja kristen lokal; masukkan di 
dalam 254  
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.9    Aspek historis, geografis, manusia 
251 Khotbah (Homiletika) 
252 Naskah  khotbah 
      .001-.009  Subdivisi standar 
253 Jabatan dan tugas pastoral (Teologi pastoral) 
254 Administrasi paroki 
Termasuk keanggotaan, program; prakarsa 
pembukaan gereja baru;  
gedung, perabot, lahan; hubungan masyarakat 
 
.001-.009  Subdivisi standar 
255  Kongregasi keagamaan dan Ordo 
.001-.009  Subdivisi standar 
[256] [Tidak digunakan] 
[257] [Tidak digunakan] 
[258] [Tidak digunakan] 
259 Karya pastoral untuk berbagai kelompok manusia 
 
260             Teologi sosial dan eklestial Kristen 
260.9  Aspek historis, geografis, manusia 
.9  Aspek historis, geografis, manusia 
261 Teologi sosial dan hubungan serta sikap 
antaragama 
262 Eklesiologi 
263 Hari, waktu, tempat  ibadat 
264 Ibadat umum 
265 Sakramen, upacara dan kegiatan lain 
266 Misi 
267 Asosiasi karya religius 
268 Pendidikan agama 
269 Pembaharuan spiritual 
 
270           Aspek historis, geografis, manusia dari Kristianitas  
Sejarah gereja 
.01-.07  Subdivisi standar 
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.08 Kristianitas dan sejarah gereja berkaitan dengan jenis 
orang 
.09  Wilayah, daerah, tempat pada umumnya, manusia 
271 Kongregasi dan ordo agamadalam sejarah gereja 
272 Penganiayaan dalam sejarah gereja 
273 Kontroversi doktrin dan bidaah dalam sejarah 
gereja pada umumnya 
274-279 Pembahasan berdasrkan benua, negara, lokasi  
Tambahkan pada angka  dasar 27 notasi 4-9 dari 
Tabel 2, misalnya Gereja di Indonesia 275.98; 
kemudian tambahkan pada hasil itu angka yang 
mengikuti 27 pada notasi 270.01-270.08, misalnya 
Gereja di Indonesia pada Abad  16, 275.980 6 
274 Kristianitas di Eropa               Gereja Kristen  
di Eropa 
Pengembangan notasi sesuai dengan instruksi pada  
274-279 
275 Kristianitas di Asia        Gereja Kristen di 
Asia 
   Pengembangan notasi sesuai dengan instruksi pada  
274-279 
276 Kristianitas di Afrika Gereja Kristen   di Afrika 
Pengembangan notasi sesuai dengan instruksi pada  
274-279 
277 Kristianitas di Amerika Utara   Gereja Kristen  di 
Amerika Utara 
Pengembangan notasi sesuai dengan instruksi pada  
274-279 
278 Kristianitas di Amerika Selatan  Gereja  Kristen  di 
Amerika Selatan 
Pengembangan notasi sesuai dengan instruksi pada  
274-279 
279 Kristianitas di kawasan lain  Gereja Kristen  di 
kawasan lain 
Pengembangan notasi sesuai dengan instruksi pada  
274-279 
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280 Denominasi dan sekte gereja Kristen 
280.01-.09  Subdivisi standar 
281 Gereja Purba  dan  gereja Timur 
282 Gereja Katolik Roma 
283 Gereja Anglikan 
284 Denominasi Protestan  berasal dari daratan Eropa 
dan badan yang berkaitan 
285 Gereja-gereja Presbiterian, Gereja Reformasi 
berpusat di Amerika, gereja-gereja  Kongregasi, 
Puritanisme 
286 Gereja-gereja Baptis, Adven, Pengikut Kristus 
287 Gereja-gereja Metodis; gereja berkaitan dengan 
Metodisme 
[288] Tidak digunakan 
289 Denominasi dan  sekte lainnya   
  
.01-.09 Subdivisi standar 
 
290 Agama-agama lainnya 
[291] Dipindahke ke 200 
292 Agama Klasik (Agama Yunani dan Romawi) 
.001-.005  Subdivisi standar 
.007    Pendidikan 
      .008-.009  Subdivisi standar 
293 Agama Germanik 
Masukkan di sini agama Skandinavia, agama Norse 
.07 Pendidikan, penelitian, topik berkaitan 
 .071 Pendidikan 
294 Agama yang berasal dari India 
.3 Buddha 
.4 Janaisme 
.5 Hindu 
.6 Sikh 
295 Zoroastrianisme (Mazdaisme, Parsiisme) 
     .07 Pendidikan, penelitian, topik berkaitan 
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     .071 Pendidikan 
      Masukkan di sini Zoroastrianisme sebagai subjek 
akademik 
296 Judaisme 
     07 Pendidikan, penelitian, topik berkaitan 
     .071 Pendidikan 
.1 Sumber-sumber 
Termasuk literatur Talmudik; Midrash; cabala; 
Halakhah (literatur legal; masukkan pengalaman 
mistis orang yahudi dalam 296.7; masukkan 
gerakan mistis orang Yahudi dalam 296.8  
.3 Teologi, etika, pandangan mengenai isu sosial 
.4 Tradisi, ritual, pelayanan umum 
297 Islam, Babisme, Kepercayaan Bahai 
 Khusus untuk kelas Islam, Notasi 297 diubah 
menjadi  2X0  
2X0 Islam (Umum) 
 2X0.01—2X0.08 Subdivisi Standar 
.016 Indeks Islam 
.1 Islam dan Filsafat 
 Tambahkan angka yang mengikuti 1 pada 100-
199  DDC pada notasi dasar 2X0.1, mis. Islam 
dan astrologi 2X0.133 5  
.3 Islam dan Ilmu Sosial 
.5 Islam dan Ilmu Murni 
.6 Islam dan Teknologi 
.7 Islam dan Kesenian 
.9 Islam dan Bidang Lainnya 
 Masuukan di sini Islam dan Ilmu pengetahuan 
2X1     Al-Qur’an  ilmu yang berkaitan 
2X1.1   Ilmu-ilmu al-Qur’an 
.2   Al-Quran dan terjemahan 
.201 6 Indeks al-Qur‟an 
 Tambahkan table bahasa dari table 6 DDC 
pada angka dasar 2X1.2 
 Misalnya  Terjemah Bahasa Inggris 2X1.221 
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.3   Tafsir  al-Quran dan Ilmu Tafsiril Ma’tsur 
.31 Ilmu Tafsir 
 2X1.32-2X1.34  Dasar-dasar tafsir.  
Masukkan tafsir menurut sekte sesuai dasar 
penafsiran, kemudian tambahkan 0 pada angka 
yang mengikuti 2X pada 2X8.1-2X8.9, mis. Tafsir 
tahlili menurut Ahli Sunnah 2X1.320 81. 
Masukkan Tafsir Maudu‟i  pada 2X1.4 
.4   Kumpulan ayat-ayat dan surah tertentu 
Masukkan di sini al-Qur‟an dan Ilmu 
pengetahuan. 
Tambahkan angka yang mengikuti pada 2X0-2X9 
pada angka dasar 2X1.4, mis. ayat-ayat mengenai 
aqaid   2X1.43; kumpulan ayat bidang lain, 
tambahkan 000-999 DDC pada angka dasar 
2X1.40, misalnya ayat-ayat mengenai astronomi 
2X1.405 2 
.5   Kritik dan komentar mengenai al-Qur’an 
.6   Kandungan al-Qur’an 
  Cerita-cerita dari al-Qur‟an kelaskan pada 
2X6.61 
.61 Cerita-cerita dalam al-Qur‟an 
.7   Musabaqah tilawatil Qu’ran. Termasuk di sini 
lomba-lomba yang berkaitan dengan al-Qur’an, 
sepert hapalan al-Qur’an, cerdas cermat dll. 
.9   Sejarah  al-Qur’an 
2X2      Hadis dan ilmu yang berkaitan 
.016 Indeks hadis 
 Masukkan di sini penunjuk hadis 
.1   llmu-ilmu hadis 
Termasuk mustalah hadis 
.2   Kumpulan hadis 
 Matan, terjemah, syarah. Masukkah di sini juga 
kumpulan hadis secara umum 
.3    Kumpulan hadis menurut bidang tertentu 
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Tambahkan angka yang mengikuti 2X pada 2X0-
2X9 pada angka dasar 2X2.3, mis. Hadis 
mengenai aqaid 2X2.33;  Kumpulan hadis 
mengenai bidang umum, tambahkan 000-999 
pada angka dasar 2X2.30, misalnya Hadis 
mengenai astronomi 2X2.305 2  
.4   Kumpulan hadis menurut derajat hadis, kumpulan 
hadis lain. Masukkan di sini kumpulan hadis  
tanpa identitas jelas 
.41 Kumpulan Hadis qudsi 
.5    Kritik terhadap hadis 
.6    Cerita-cerita hadis 
.9   Sejarah pengumpulan, penulisan dan pembukuan 
hadis 
2X3      Aqidah dan ilmu Kalam 
2X3.1-2X3.6 Pembahasan mengenai rukun iman. 
Pembahasan Rukun Iman tidak khusus pada satu 
segi, masukkan 2X3 
(2X3.01-2X3.09) Kelaskan pada 2X3.81-2X3.89 
.1   Iman Kepada Allah 
.2   Malaikat 
.3   Kitab-kitab Allah 
Al-Qur‟an, masukkan 2X1 
.4   Nabi dan Rasul 
Riwayat hidup Nabi Muhammad, masukkan 2X9 
.5   Hari  akhir 
.6   Qada dan Qadar 
Termasuk : kekuasaan manusia, perbuatan 
manusia 
.7   Kepercayaan mengenai hal-hal tertentu 
.71 Jin, Iblis, Syetan 
 .72 Ya‟juj dan Ma‟juj 
 .73 Dajjal, al-Masih, al-Mahdi 
.8   Akidah menurut aliran dan sekte-sekte  Dalam 
Islam 
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Masukkan di sini perbedaan Aqidah/Sekte-sekte 
dalam Islam 
Perbandingan aqidah Islam dan kepercyaan 
agama lainnya , masukkan 291.2 
Tambahkan pada 2X3.8 angka yang mengikuti 
2X8 pada 2x8.1-2X8.9 
Misalnya: Aqidah Ahlussunnah Wal jama‟ah 
2X3.81 
.9   Islam tentang agama/aliran lain 
2X4    Fiqih 
2X4.001-2X4.008 untuk subdivisi Standar (SS) 
.01 Falsafah Tasyri‟ 
.02 Ushul Fiqh 
.03 Ijtihad dan Taklid 
 
.04 Ijma‟dan Qiyas 
.1   Ibadah 
.2 Mu’amalah 
.3 Hukum Perkawinan (Munakahat) 
.301 Filosofi Perkawinan 
.4 Hukum Waris (Faraidh) dan Wasiat 
.5 Hukum Pidana Islam (Jinayat) 
.6 Hukum Peradilan (Qadha’) 
.7 Hukum Internasional 
.8 Fiqih dan berbagai paham 
Masukkan di sini fiqih mazhab empat dan fiqih 
perbandingan 
.9 Aspek Fiqih lainnya 
2X5 Akhlak dan Tawasuf 
Masukkan di sini kepribadian muslim 
.1 Akhlak 
.2 Tasawuf 
.3 Tarekat 
.4 Do’a dan Zikir 
 
2X6 Sosial dan  Budaya 
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.1 Masyarakat Islam 
.2 Politik 
.3 Ekonomi 
[.4] Kedudukan wanita 
 Jangan gunakan, kelaskan pada 2X6.152 2 
.6 Organisasi 
.7 Keseniaan dan kebudayaan 
.8 Perpustakaan dan museum 
.9 Adat Istiadat 
2X7 Filsafat dan Perkembangan 
.1 Filsafat 
.2 Dakwah 
.201 9 Psikologi Dakwah 
.3 Pendidikan 
.31 Metode dan system pendidikan 
Tambahkan pada notasi 2X.31 angka yang 
mengikuti 371 pada 371.1-371.9 
Misalnya administrasi pendidiakn 2X7.312 
41 Pemurnian 
.42 Pembaharuan dan pemikiran dalam islam 
.421 Dasar-dasarpembaharuan 
.423 Pembaharuan dalam berbagai bidang 
Tambahkan 000-999 pada angka dasar 2X7.423, 
mis. Pembaharuan Islam di bidang sosial 2X7.423 
3; Pembaharuan Islam di bidang ekonomi  
2X7.423 33  
.49 Ketentuan historis dan geografis 
Tambahkan notasi wilayah dari table 2 DDC pada 
angka dasar 2X7.49, misalnya : Pemurnian dan 
pembaharuan di Asia 2X7.495 
.5 Pers Islam 
2X8      Aliran Sekte dalam Islam 
.1   Ahlussunnah wal Jama'ah 
.11 Asy‟ariyah 
.12 Maturidiyah 
.2   Syiah 
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.3   Mu'tazilah 
.4   Khawarij 
.5   Qadariyah dan Jabariyah 
.6   Murji'ah 
.7   Ahmadiyah 
.8   Bahaiyah 
.9   Aliian sekte yang timbul kemudian 
Masukkan di sini aliran kebatinan 
2X9      Sejarah Islam dan Biografi 
.01 Historiografi Islam 
.1   Zaman Nabi Muhammad SAW 
.2 Khulafaurrasyidin 
.3 Daulah Umawiyah 
.4 Daulah Abbasiyah 
.6 Daulah-daulah lain 
Masukkan di sini Dinasti Fatimiyah, Safawiyah, 
Buwaihiyah, Bani Saljuk, Usmaniyah 
.6  Perkembangan Islam di berbagai negeri setelah 
1800  
Tambahkan notasi wilayah dari table 2 DDC pada 
angka dasar 2X9.6, mis. Perkembangan Islam di 
Eropa 2X9.64; Perkembangan Islam di Indonesia 
2X9.659 8 
.8   Biografi tokoh-tokoh/pemuka-pemuka Islam 
Tambahkan angka yang mengikuti 2X pada 2X0-
2X9 pada angka dasar 2X9.8, mis. Ahli tafsir 
dalam ilmu Al-qur‟an  2X9.81 
.9   Peta Sejarah Islam 
Tambahkan notasi wilayah dari table 2 DDC pada 
angka dasar 2X9.9, misalnya Peta sejarah Islam 
Timur Tengah 2X9.9 
299 Agama yang tidak terdapat di tempat lain 
 
300 Ilmu Pengetahuan Sosial 
 Masukkan di sini ilmu perilaku, ilmu-ilmu sosial  
   RINGKASAN 
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 300.1-.9             Subdivisi standar 
301 Sosiologi dan antropologi 
302 Interaksi sosial 
303 Proses sosial 
.4 Perubahan sosial 
.6 Konflik dan pemecahan konflik 
304 Faktor yang mempengaruhi perilaku sosial 
.2 Ekologi manusia 
305 Kelompok sosial 
.2 Kelompok umur 
 .3 Laki dan perempuan 
 .4 Perempuan/wanita 
 .5 Kelompok sosial 
 .6 Kelompok keagamaan 
.7 Kelompok berdasarkan bahasa 
.8 Kelompok etnik dan bangsa 
 .9 Kelompok pekerjaan dan berbagai kelompok 
lainnya 
306 Kebudayaan dan pranata 
307 Komunitas 
.1 Perencanaan dan pengembangan  
.2 Mobilitas  orang ke, dari, dalam komunitas 
[308] [Tidak digunakan] 
[309] [Tidak digunakan] 
 
310 Kumpulan statistik umum 
[311] [Tidak digunakan] 
[312[ [Tidak digunakan]  
[313] [Tidak digunakan] 
314-319 Statistik umum berkaitan dengan benua, negara, 
lokasi di dunia modern  
Tambahkan pada angka dasar 31, notasi 4-9 dari 
Tabel 2, misalnya statistik Indonesia 315.98 
314 Statistik umum Eropa 
Pengembangan notasi dilakukan  berdasarkan 
instruksi pada 314-319 
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315 Statistik umum Asia 
Pengembangan notasi dilakukan  berdasarkan 
instruksi pada 314-319 
316 Statistik umum Eropa 
Pengembangan notasi dilakukan  berdasarkan 
instruksi pada 314-319 
317 Statistik umum Amerika Utara 
Pengembangan notasi dilakukan  berdasarkan 
instruksi pada 314-319 
318 Statistik umum Amerika Selatan 
Pengembangan notasi dilakukan  berdasarkan 
instruksi pada 314-319 
319 Statistik umum bagian dunia lainnnya  
 Kepulauan Samudera Pasifik 
Pengembangan notasi dilakukan  berdasarkan 
instruksi pada 314-319 
 
320 Ilmu Politik (Politik dan pemerintahan) 
  Masukkan sosiologi proses dan pranata politik pada 
306.2 
320.01-.09 Subdivisi standar 
.1 Negara 
.3 Pemerintahan perbandingan 
.4 Struktur dan fungsi pemerintah 
.5 Ideologi negara 
.6 Pembuatan kebijakan 
.8 Pemerintahan daerah 
.9 Situasi dan kondisi politik 
  Masukkan sejarah politik umum di dalam 900 
.900 1-.900 8  Subdivisi standar 
[.900 9]  Aspek historis, geografis, manusia 
Jangan digunakan untuk aspek historis; masukkan  
pada 320.9  Jangan digunakan untuk aspek 
geografis dan manusia; masukkan pada 320.91-
320.99 
.91-.99 Aspek  geografis dan  manusia 
106 
 
Tambahkan pada angka dasar 320.9, notasi 1-9 
dari Tabel 2,  
misalnya  kondisi politik Irak 320.9567 
321 Sistem pemerintahan dan negara 
.8 Pemerintahan demokratis 
.9 Pemerintahan oteriter 
322 Hubungan negara dengan kelompok terorganisir 
beserta anggotanya 
323 Hal sipil dan politik 
.5 Hak politik 
.6 Kewarganegaraan dan topik berkaitan 
324 Proses politik 
.2 Partai politik 
325 Migrasi dan kolonisasi internasional 
326 Perbudakan dan emansipasi 
327 Hubungan internasional 
.2 Diplomasi 
.3 – 9 Hubungan luar negeri benua tertentu, hubungan 
luar negeri  negara tertentu  
Masukkan di sini politik/kebijakan luar negeri 
Tambahkan pada angka dasar 327 notasi 4-9 dari 
Tabel 2, mis. politik luar negeri Indonesia 
327.598 Untuk hubungan luar negeri antara dua 
negara tambahkan 0 misalnya hubungan RI – 
Cina 327.598051; antara Cina dengan dunia Arab 
327.51017 
328 Proses legislatif 
[329] Tidak digunakan 
 
330            Ekonomi 
330.01-.09 Subdivisi standar 
 331 Ekonomi perburuhan 
331.01 Filsafat dan teori 
.1 Angkatan kerja dan pasar tenaga kerja 
.2 Kondisi pekerjaan 
.3 Pekerja berdasarkan kelompok umur 
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.4 Pekerja wanita 
.5 Kategori khusus pekerja kecuali berdasarkan umur 
dan jenis kelamin  
.6 Kategori pekerja berdasarkan etnik dan asal bangsa 
.7 Ketenagakerjaan berdasarkan industri dan 
pekerjaan 
.8 Serikat pekerja, tawar menawar dan pertentangan 
pekerja-manajemen 
332 Ekonomi keuangan 
332.01-.08 Subdivisi standar, keuangan perorangan   
.1 Bank 
.2 Lembaga perbankan khusus 
.3 Lembaga kredit dan pinjaman 
.4 Uang 
.6 Investasi 
.7 Kredit 
.8 Bunga  
333 Ekonomi tanah dan energi 
333.001-.009  Subdivisi standar 
.01 Teori 
.1 Kepemilikan (pemilikan)  publik atas tanah 
.2 Kepemilikan tanah oleh lembaga nonpemerintah 
.3 Kepemilikan (pemilikan) perorangan atas tanah 
.5 Penyewaan tanah 
.7 Tanah, kawasan rekreasi dan alam liar, energi 
.8 Sumber daya bawah tanah 
.9 Sumber daya alam lainnya 
334 Koperasi 
335 Sosialisme dan sistem berkaitan 
.001-.009  Subdivisi standar 
.4 Sistem Marxis 
336 Keuangan negara (publik) 
336.001-.008  Subdivisi standar 
.02-.09 (Aspek penghasilan, historis, geografis, manusia) 
.1 Pendapatan nonpajak 
 .2 Pajak dan perpajakan 
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 .3 Hutang dan pengeluaran negara 
 .4-.9 Keuangan negara untuk benua, negara, kawasan 
tertentu dalam dunia modern 
337 Ekonomi internasional 
.109 Aspek historis dan manusia 
.3-9 Kebijakan ekonomi luar negeri dan hubungan 
jurisdiksi tertentu kelompok jurisdiksi 
338 Produksi 
338.001-.008  Subdivisi standar 
.09 Aspek historis, geografis, manusia 
.1 Pertanian 
.2 Ekstraksi mineral 
.3 Industri ekstraktif lainnya 
.4 Industri dan jasa sekunder 
.5 Ekonomi produksi umum 
.6 Organisasi produksi 
.7 Perusahaan perniagaan 
.8 Kombinasi 
.9 Pertumbuhan dan perkembangan ekonomi 
339 Makroekonomi dan topik berkaitan 
.4 Faktor yang mempengaruhi  pendapatan  dan 
kekayaan 
Termasuk konsumsi, biaya hidup, pendapatan, 
investasi, kemiskinan, tabungan, standar hidup 
dan antar kaitannya, misalnya, hubungan 
pendapatan dan konsumsi; konservasi sumber 
daya ekonomi; kara interdispliner tentang 
konsumsi. 
.5 Kebijakan makroekonomi 
 
 
340             Hukum 
340.02-.09 Subdivisi standar 
.5 Sistem hukum 
.9 Konflik hukum   
 341 Hukum internasional 
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.6 Hukum perang 
.7 Kerjasama Internasional 
 342 Hukum konstitusi dan administrasi 
.02 Instrumen dasar pemerintah 
.03 Revisi dan amandemen instrumen dasar pemerintah 
 343  Hukum industri,  keuangan publik, milik publik,  
militer,  pajak, perdagangan, pertahanan,  
.04 Hukum perpajakan 
Masukkan di sini hukum pajak penghasilan internal; 
pajak auditing, penghindaran pajak, perencanaan 
.06 Jenis pajak berdasarkan subjek pajak  
Termasuk pajak pribadi, pajak perusahaan 
.07 Perlindungan konsumen   
344 Hukum kebudayaan,  kesejahteraan sosial, 
pendidikan, perburuhan 
345 Hukum pidana 
.3-9 Jurisdiksi dan wilayah tertentu 
Tambahkan pada angka dasar 346 notasi 3-9 dari 
Tabel 2  
misalnya hukum pidana  Indonesia 345.598;  
346 Hukum perdata 
      .01 Hubungan pribadi dan rumah tangga 
Termasuk adopsi, bantuan untuk anak, perceraian, 
harta perkawinan, perkawinan; kelompok etnik dan 
agama 
      .02 Kontrak dan agen 
.3-.9 Jurisdiksi dan wilayah tertentu 
Tambahkan pada angka dasar 347 notasi 3-9 dari 
Tabel 2, misalnya 347.598 Hukum perdata  
Indonesia 
347 Pengadilan dan peradilan 
.3 - .9 Jurisdiksi dan wilayah tertentu 
Tambahkan pada angka dasar 347 notasi 3-9 dari 
Tabel 2,  
misalnya wewenang Pengadilan Tinggi Jakarta 
347.59822 
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348 Undang-Undang 
349 Hukum daerah, jurisdiksi, kawasan,  kawasan 
sosioekonomi,  organisasi  antarpemerintah 
tertentu 
 
350             Administrasi negara dan ilmu kemiliteran 
351 Administrasi negara 
.3-.9 Administrasi pada benua, negara, lokasi tertentu 
Masukkan di sini administrasi jurisdiksi tertentu, 
karya praktis mengenai administrasi jurisdiksi 
subordinat tertentu, misalnya provinsi 
Tambahkan pada angka dasar 351 notasi 3-9 dari 
Tabel 2, misalnya administrasi negara di Jepang 
351.52 
352 Pertimbangan umum administrasi negara 
.1 Tingkat jurisdiksi administrasi 
.2 Organisasi administrasi 
.3 Manajemen eksekutif 
.4 Administrasi keuangan dan anggaran 
.5 Administrasi properti dan topik berkaitan 
.6 Administrasi personalia (Administrasi sumber daya  
manusia) 
.7 Administrasi bentuk bantuan umum 
.8 Administrasi bentuk  pengawasan umum 
353 Administrasi negara bidang tertentu 
.1 Administrasi keamanan nasional dan eksternal 
.3 Administrasi pelayanan berkaitan dengan 
keamanan dalam negeri 
.4 Administrasi pengadilan 
.5 Administrasi kesejahteraan sosial 
.6 Administrasi pelayanan kesehatan 
 .7  Administrasi kebudayaan dan aktivitas berkaitan 
.8 Administrasi lembaga pendukung dan pengawasan 
pendidika 
.9 Administrasi keselamatan, sanitasi, pengendalian 
limbah   Administrasi keselamatan 
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354 Administrasi negara bidang ekonomi dan 
lingkungan 
355 Ilmu kemiliteran 
355.001-.009  Subdivisi standar 
 .02 Perang dan peperangan 
 .1 Kehidupan dan kebiasaan militer 
.2 Sumber daya militer 
 .3 Organisasi dan personil militer 
 .4 Operasi militer 
 .5 Pendidikan militer 
 .6 Administrasi militer 
 .7 Instalasi militer 
.8 Perlengkapan dan perbekalan militer  
356 Infantri dan peperangan di darat 
357 Kavaleri 
358 Angkatan udara dan pasukan khusus serta 
angkatan lainnya;  
zeni  dan jajaran terkait 
359 Angkatan laut dan peperangan di laut 
 
360             Masalah dan pelayanan sosial; perhimpunan 
.1 Masalah sosial  
Sejarah, deskripsi, penilaian mengenai wilayah 
dan jenis masalah sosial, mengenai masalah 
endemik masyarakat sosial 
.2 Aksi sosial 
Termasuk perbedaan pendapat dan protes, aksi 
internasional, perencanaan, gerakan 
pembaharuan, kebijakan sosial 
.3 Pekerjaan sosial 
Termasuk casework, wawancara, pekerjaan sosial 
relawan 
.4 Pekerjaan kelompok 
.6 Kegiatan  pemerintah 
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Termasuk kebijakan sosial, kesejahteraan dan hak 
asasi manusia, negara sejahtera, pembaharuan 
kesejahteraan 
.7 Kegiatan swasta 
361 Masalah dan kesejahteraan sosial pada umumnya 
362 Masalah dan pelayanan kesejahteraan sosial 
.1 Sakit fisik 
.2 Sakit dan gangguan mental dan emosional 
.3 Retardasi mental    
.4 Masalah dan pelayanan bagi penyandang cacat 
fisik 
.5 Masalah dan pelayanan bagi orang miskin    
.6 Masalah dan pelayanan bagi usia lanjut 
.7 Masalah dan pelayanan bagi kawula muda 
.8 Masalah dan pelayanan bagi kelompok lain    
.9 Aspek historis, geografis, manusia 
363 Masalah dan pelayanan sosial lainnya 
.1 Program keselamatan publik 
.2 Dinas  kepolisian 
.3 Aspek lain keselamatan publik 
.4 Kontroversi mengenai moral dan kebiasaan publik 
.5 Perumahan 
.6 Utilitas umum dan pelayanan terkait 
.7 Masalah lingkungan 
.8 Persediaan pangan 
.9 Masalah kependudukan 
364 Kriminologi 
365 Lembaga pemasyarakatan dan lembaga berkaitan 
366 Perhimpunan 
367 Klub umum 
368 Asuransi 
369 Berbagai jenis perhimpunan 
.4 Organisasi Remaja 
.42 Organisasi anak laki-laki 
.43 Pramuka, kepanduan 
.46 Organisasi anak perempuan 
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.463 Pramuka putri, pandu putri 
.47 Perkemahanan api unggun 
.5 Klub jasa 
 
370            Pendidikan 
370.1-.9 Subdivisi standar; pendidikan untuk 
tujuan tertentu,  
psikologi pendidikan  
371 Sekolah dan aktivitasnya; pendidikan luar biasa 
371.001-.009  Subdivisi standar 
.01-.07  Jenis sekolah khusus 
.1 Guru dan pengajaran; dan aktivitas berkaitan 
.2 Tata usaha sekolah; administrasi aktivitas 
akademik siswa 
.3 Metode pengajaran dan belajar 
.4 Bimbingan dan penyuluhan siswa 
.5 Disiplin sekolah dan aktivitas berkaitan 
.6 Bangunan fisik sekolah; manajemen materi 
.7 Kesejahteraan siswa 
.8 Siswa, murid, peserta didik, anak didik 
.9 Pendidikan luar biasa 
372 Pendidikan dasar 
 
372.01-.08 Subdivisi standar pendidikan dasar 
untuk objek tertentu 
.1 Organisasi dan aktivitas pada pendidikan dasar 
.2 Pendidikan dasar tingkat tertentu 
.3 Komputer, sains, teknologi, kesehatan 
.4 Membaca 
.5 Seni kreatif dan pekerjaan tangan 
.6 Bahasa (Ketrampilan komunikasi) 
.7 Matematika 
.8 Pelajaran lainnya 
.9 Aspek historis, geografis, manusia dari pendidikan 
dasar 
373 Pendidikan menengah 
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373.01-.09 Subdivisi standar, pendidikan 
menengah untuk tujuan tertentu 
   .1 Organisasi dan aktivitas dalam pendidikan 
menengah 
.2 Sekolah menengah dan program, tingkatan, 
kurikulum, fokus jenis tertentu 
.3-.9 Pendidikan menengah dalam benua, negara, 
wilayah tertentu 
374 Pendidikan dewasa 
.001 Filsafat dan teori 
 .002 Bunga rampai 
375 Kurikulum 
.000 1—.000 9 Subdivisi standar  
[376] Tidak digunakan 
[377] Tidak digunakan 
 378   Pendidikan tinggi 
 .001 Filsafat dan teori 
.002  Bunga rampai 
.002 8 Teknik dan prosedur penunjang 
      .003-.005  Subdivisi standar 
.006  Organisasi 
      .4-.9 Pendidikan tinggi di benua, negara, lokasi tertentu 
dalam dunia                       modern 
       Masukkan di sini sekolah khusus 
Tambahkan pada angka dasar 378, notasi 4-9 dari 
Tabel 2,  misalnya, pendidikan tinggi di Indonesia 
378.598 
 
379  Isu kebijakan publik menyangkut pendidikan 
      .3 Isu kebijakan publik  terhadap  pendidikan swasta 
Termasuk bantuan publik, bantuan keuangan, 
hadiah pendidikan; pengawasan publik 
  .4-.9 Isu kebijakan publik di benua, negara, lokasi 
tertentu dalam dunia modern 
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Tambahkan pada angka dasar 379, notasi 4-9 dari 
Tabel 2, misalnya kebijakan pendidikan di Jepang 
379.52 
 
380             Perniagaan, komunikasi, transportasi 
380.01-09  Subdivisi standar   
381 Perniagaan (Perdagangan) 
382 Perniagaan internasional (Perdagangan luar negeri) 
383 Pos (komunikasi pos) 
384 Komunikasi Telekomunikasi 
385 Angkutan kereta api 
386 Angkutan sungai dan feri 
387 Angkutan air, udara, ruang angkasa 
388 Transportasi Transportasi darat 
389 Metrologi dan standardisasi 
 
390             Adat resam, etiket, folklor 
 390.01-.09 Subdivisi standar adat resam, etiket, 
folklor bersama-sama; subdivisi standar adat resam
   
391 Pakaian dan  penampilan pribadi 
392 Adat resam yang bertautan dengan siklus 
kehidupan dan  kehidupan rumah tangga 
393 Adat resam kematian 
394 Adat resam umum 
395 Etiket (Sopan santun) 
398 Folklor 
399 Adat resam perang dan  diplomasi 
 
400   Bahasa 
   401 – 409 Subdivisi standar 
401   Filsafat dan teori 
Termasuk analisis wacana; diskusi umum 
mengenai bahasa  internasional, bahasa universal; 
pemerolehan bahasa, psikolinguistik, pragmatika 
dalam psikolinguistik; semantik, semiotika; 
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leksikologi, karya interdisipliner mengenai 
terminologi 
403 Kamus, ensiklopedia, konkordans 
[404] [Tidak digunakan] 
409 Aspek  geografis dan  manusia 
 
410 Linguistik 
411 Sistem tulisan bahasa baku 
Termasuk alfabet, ideograf; braille; singkatan, 
akronim, tanda baca, ejaan;  paleografi dan 
epigrafi (kajian tulisan dan inskripsi kuno dan 
abad menengah) 
412 Etimologi bahasa baku 
413 Kamus bahasa baku  
414 Fonologi dan fonetik bahasa baku 
Masukkan di sini morfologi, morfofonemik, 
fonemik 
415 Tata bahasa bahasa baku        Sintaks bahasa baku 
[416] [Tidak digunakan] 
417 Dialektologi dan linguistik historis (Linguistik 
diakronik) 
418 Pemakaian baku (Linguistik preskriptif)         
Linguistik Terapan 
419 Bahasa isyarat  
 
 420 Bahasa Inggris dan Inggris Purba (Anglo-Saxon) 
421 Sistem tulisan, fonologi, fonetik bahasa Inggris 
baku 
422 Etimologi bahasa Inggris baku 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 420.1-428 
423 Kamus bahasa Inggris baku 
 [424] [Tidak digunakan] 
425 Tata bahasa Inggris baku 
[426] [Tidak digunakan] 
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427       Variasi historis dan geografis, variasi nongeografis  
modern 
428 Pemakaian bahasa Inggris baku (Linguistik 
preskriptif)   Linguistik terapan 
429 Bahasa Inggris kuno (Anglo-Saxon) 
 
 
 430 Bahasa Germanik  Jerman 
.01-.09 Subdivisi standar bahasa Germanik 
431 Sistem penulisan, fonologi, fonetik bahasa Jerman  
baku 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 430.1-438 
432 Etimologi bahasa Jerman baku 
433 Kamus bahasa Jerman baku 
 [434]    [Tidak digunakan] 
435    Tata bahasa Jerman baku 
[436] [Tidak digunakan] 
437          Variasi historis dan geografis, variasi nongeografis 
modern 
.001-.008           Subdivisi  standar  
.009 Aspek  historis, geografis, manusia 
438 Pemakaian bahasa Jerman baku (Linguistik 
preskriptif)       Linguistik terapan 
439 Bahasa Jerman lainnya 
Termasuk bahasa Jerman Rendah (Plattdeutsch); 
bahasa-bahasa Jerman  Utara   (bahasa-bahasa 
Nordik), misalnya Islandia, Norse purba; Yiddi 
 .3           Bahasa Nederland 
Termasuk Bahasa Afrikaans 
.31 Bahasa  Belanda        
Masukkan di sini bahasa Flaams 
.7 Swedia 
.8        Denmark dan Norwegia 
 
 440 Bahasa Roman  Prancis 
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.01-.09               Subdivisi standar bahasa-bahasa Roman 
441 Sistem tulisan, fonologi, fonetik bahasa Prancis  
baku 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 440.1-448 
442 Etimologi bahasa  Prancis baku 
443 Kamus bahasa Prancis baku 
 [444] [Tidak digunakan] 
445 Tata bahasa Prancis         
 [446] [Tidak digunakan] 
447       Variasi historis dan geografis, variasi nongeografis 
modern 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 440.1-448 
.001-.008              Subdivisi standar 
.009                      Aspek historis, geografis, manusia 
 448 Pemakaian bahasa Prancis baku (Linguistik 
preskriptif)     Linguistik terapan 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 440.1-448 
449 Occitan, Catalan, Franco-Provencal,  
Masukkan di sini Langue d‟oc 
.001-.009 Subdivisi standar 
 
 450 Bahasa Italia, Sardinia, Dalmatia, Roman,       
Rhaeto-Roman 
.01-.09         Subdivisi standar 
451 Sistem tulisan, fonologi, fonetik bahasa Italia   
baku 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 450.1-458 
452 Etimologi bahasa Italia baku 
453 Kamus bahasa Italia baku 
 [454] [Tidak digunakan] 
455 Tata bahasa Italia baku 
 [456] [Tidak digunakan] 
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457 Variasi historis dan geografis, variasi nongeografis 
modern 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 450.1-458 
.001-.008 Subdivisi standar 
.009 Aspek historis, geografis, manusia 
458 Pemakaian bahasa Italia baku (Linguistik 
preskriptif)    Linguistik terapan                    
459 Bahasa Roman dan  Rhaeto-Roman       
.001-.009 Subdivisi standar 
 
 
 460 Bahasa Spanyol dan Portugis 
.01-.09 Subdivisi standar untuk karya komprehensif mengenai 
bahasa    Spanyol dan Portugis 
461 Sistem tulisan, fonologi, fonetik bahasa Spanyol    
baku 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 460.1-468 
462 Etimologi bahasa Spanyol baku 
463 Kamus bahasa Spanyol baku 
[464]  [Tidak digunakan] 
465 Tata bahasa Spanyol baku   
 [466]  [Tidak digunakan] 
467 Variasi historis dan geografis, variasi nongeografis 
modern 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 460.1-468 
.001-.008 Subdivisi standar 
.009 Aspek historis, geografis, manusia  
468 Pemakaian bahasa Spanyol baku (Linguistik 
preskriptif).   Linguistik terapan 
     Pengembangan angka selanjutnya sesuai 
instruksi pada notasi 460.1-468 
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469 *Bahasa Portugis 
.7 Variasi historis dan geografis, variasi nongeografis 
modern 
.700 1-700 8  Subdivisi standar 
.700 9 Aspek historis, geografis, manusia 
 
 470 Bahasa Italia    Latin 
.01-.09 Subdivisi standar bahasa Italia 
471 Sistem tulisan, fonologi, fonetik Latin klasik 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 470.1-478 
472 Etimologi bahasa Latin klasik 
473 Kamus bahasa Latin klasik 
[474] [Tidak digunakan] 
475 Tata bahasa Latin klasik       Sintaks Latin klasik 
 [476] [Tidak digunakan] 
477    Bahasa Latin purba, pascaklasik, Vulgar 
terapan. 
479 Bahasa Italia lainnya 
Termasuk bahasa Osco-Umbria  
 
 
 480 Bahasa Helenik  Yunani klasik   
Yunani klasik : bahasa Yunani yang berkembang 
antara 750 dan 350 S.M. 
.01-.09 Subdivisi standar bahasa klasik 
.1-.9 Subdivisi standar Bahasa Helenik Yunani klasik 
481 Sistem tulisan, fonologi, fonetik Yunani klasik 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 481-488 
482 Etimologi bahasa Yunani klasik 
483 Kamus bahasa Yunani klasik 
[484] [Tidak digunakan] 
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485 Tata bahasa Yunani klasik       Sintaks Yunani 
klasik 
[486] [Tidak digunakan] 
487 Bahasa Yunani praklasik dan pascaklasik 
Termasuk bahasa Yunani Biblis, Byzantium; 
Koine (Bahasa Yunani   
 Hellenistik) 
488 Pemakaian bahasa Yunani klasik (Linguistik 
preskriptif).    
             Linguistik terapan 
489 Bahasa Hellenik lainnya 
 Termasuk bahasa Yunani modern misalnya 
Demotik dan Katharevusa 
 
490 Bahasa lainnya 
491 Bahasa Indo-Eropa Timur dan Celtik 
.4  Bahasa Hindi modern 
Termasuk Bengali, Hindi, Gujarati, Marathi, 
Panjabi, Romany, Urdu 
      Masukkan di sini bahasa Prakrit modern 
.6 Bahasa Celtik 
Termasuk Breton, Corn, Gaelik Skot dan Irlandia    
Welsh  
.7 Bahasa Slav Timur      Bahasa Rusia   
Termasuk Belarusia, Ukraina 
492 Bahasa Afro-Asia (Hamito-Semitik)  Bahasa Semit 
.4 Bahasa Yahudi 
.7 Bahasa Arab dan Maltese 
     Masukkan di sini bahasa Arab klasik 
493 Bahasa Afro-Asia nonSemit 
494 Bahasa Altaic, Ural, Hyperborea, Dravidia 
Termasuk Azerbaijan, Mongolia, Turki, Uzbek; 
Estonia, Finland, Hongaria,  Sami 
.8        Bahasa Dravida 
              Termasuk Kannada, Malayalam, Tamil, Telugu 
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495       Bahasa Asia Timur dan Tenggara  Bahasa-bahasa 
Sino-Tibet 
       Termasuk bahasa Birma, bahasa Tibet 
   Masukkan di sini bahasa Asia Selatan yang 
berhubungan dengan   bahasa Asia Timur dan 
Tenggara 
.1       Bahasa Cina 
Masukkan di sini dialek Beijing, Mandarin 
(Putongha)   (bahasa Cina tertulis baku) 
.6 Bahasa Jepang 
.7 Bahasa Korea 
.9 Berbagai bahasa Asia Tenggara; bahasa Munda    
  
Terbatas pada keluarga bahasa yang disebutkan di 
sini 
Termasuk bahasa Austroasia, misalnya Khmer 
(Kambodia), Vietnam;   
bahasa Hmong-Mien misalnya  Hmong (Miao); 
bahasa Tai misalnya Lao, Thai (Siam) 
Masukkan  di sini bahasa Daik 
496 Bahasa Afrika 
497 Bahasa pribumi Amerika Utara 
498 Bahasa pribumi Amerika Selatan 
499 Bahasa Oceania nonAustronesia, bahasa 
Austronesia, berbagai bahasa lainnya 
.21 Bahasa Filipina 
.211 Bahasa Tagalog 
.22 Bahasa Indonesia dan Cham 
 .221 Bahasa Indonesia 
Masukkan karya komprehensif mengenai Bahasa 
Indonesia dan Melayu (Bahasa Malaysia) pada 
499.28 
.22 2  Bahasa  Jawa 
.22 3 Bahasa Sunda 
.22 4  Bahasa Batak 
.22 5 Bahasa Bali 
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.28 Bahasa Malaysia       
 Termasuk Melayu; Melayu Asli 
Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
Bahasa Indonesia  
dan Melayu  (Bahasa Malaysia) 
 
500 Ilmu pengetahuan alam dan matematika 
501 – 509 Subdivisi standar dan peri kehidupan 
alam 
501 Filsafat dan teori  
 Masukkan metode ilmiah sebagai teknik 
penelitian umum pada 001.4;  
masukkan metode ilmiah yang diterapkan pada 
ilmu pengetahuan alam pada 507.2 
502 Bunga rampai 
.8          Teknik dan prosedur penunjang; alat, perlengkapan, 
materi                
 Termasuk mikroskop; karya interdisipliner 
mengenai mikroskop 
503 Kamus , ensiklopedia, konkordans 
[504[ [Tidak digunakan]  
505 Terbitab  berseri  
506 Organisasi  dan manajemen 
507     Pendidikan, penelitian, topik yang berkaitan 
      .2 Penelitian; metode statistika 
.8  Penggunaan alat dan perlengkapan dalam 
pendidikan  dan pengajaran 
 Masukkan di sini proyek pameran sains, proyek 
sains di sekolah 
508        Peri kehidupan  alam  
 Masukkan di sini deskripsi dan survei mengenai 
fenomena di alam                      
.09          Aspek historis dan manusia 
 Jangan digunakan untuk aspek geografis; 
masukkan di dalam 508.3-508.9 
 .2     Musim 
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   Masukkan di sini karya interdisipliner mengenai 
musim 
.3 Pembahasan berdasarkan wilayah, daerah, tempat 
pada umumnya;  
 berdasarkan benua, negara, lokasi tertentu dalam 
dunia purba 
     .33 Pembahasan berdasarkan benua, negara, lokasi tertentu 
dalam 
Tambahkan pada angka dasar 508.33 angka yang 
mengikuti -3  
 pada notasi 31-39 dari Tabel 2, misalnya sejarah 
peri kehidupan alam di   
Yunani purba 508.338 
.4-.9    Pembahasan berdasarkan benua, negara, lokasi 
tertentu dalam dunia  
modern  
Tambahkan pada angka dasar 508  notasi 4-9  
dari Tabel 2, misalnya sejarah peri kehidupan 
alam di Brazilia  508.81.  
 
 510 Matematika 
.1 Filsafat dan teori 
511 Prinsip umum matematika 
      .3            Logika matematika (Logika simbol) 
       Aljabar  
513 Aritmetika 
 .2 Operasi aritmetik 
 .5 Sistem numerasi 
514 Topologi 
Masukkan di sini situs analisis, homeomorfisme, 
ruang homogen, pemetaaan 
 
515 Analisis 
516 Geometri 
[517] [Tidak digunakan] 
518 Analisis numeris  
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519  Probabilitas  dan  matematika terapan 
.2  Probabilitas  
.3 Teori permainan 
[.4] Analisis numeris terapan 
      Pindah ke 518 
 .5 Matematika statistis 
 
 520  Astronomi dan ilmu berkaitan 
 520.1-.9 Subdivisi standar 
521 Mekanika langit (samawi)   
522  Teknik, prosedur, alat, perlengkapan, materi 
523 Benda-benda langit (samawi) dan fenomena 
khusus 
525 Bumi (geografi astronomi) 
526 Geografi matematis 
527 Navigasi langit (samawi) 
528 Efemerida 
529      Kronologi 
 
530 Fisika 
530.01-09 Subdivisi standar 
531 Mekanika klasik  Mekanika padat 
532 Mekanika fluida  Mekanika cair 
533 Pneumatika (Mekanika gas) 
534 Bunyi dan getaran berkaitan 
535 Cahaya dan fenomena inframerah dan ultraungu 
536 Bahang  
537 Keelektrikan dan elektronika 
538 Magnetisme 
539 Fisika modern 
 
 540 Kimia dan ilmu berkaitan 
540.1-.9 Subdivisi standar 
541 Kimia fisika 
542 Teknik, prosedur, alat, perlengkapan, materi 
543 Kimia analitis 
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546 Kimia anorganik 
547 Kimia organik 
548 Kristalografi 
549 Mineralogi 
 
550 Ilmu kebumian 
550.1-.9  Subdivisi standar 
 551 Geologi, hidrologi, meteorologi 
 552 Petrologi 
 553 Geologi ekonomi 
 554-559 Ilmu kebumian berdasarkan benua, negara, tempat 
di dunia  
 modern tertentu; dunia ekstraterestrial 
 
560 Paleontologi   dan  Paleozoologi 
561 Paleobotani; fosil mikroorganisme  
      Termasuk  protozoa   
      Masukkan di sini fosil spermatofita, angiosperma, 
paleobotani taksonomi 
.09  Aspek historis, geografis, manusia 
     [.091 4-.091 9] Pembahasan berdasarkan wilayah, daerah, 
tempat pada umumnya selain wilayah kutub, 
sub tropis dan tropis 
   Jangan digunakan; masukkan di 
dalam 561 
562 Fosil invertebrata 
       Termasuk conodont, cacing dan hewan berkaitan 
563 Aneka ragam fosil invertebrata laut dan pantai  
Termasuk Anthozoa, Archaeocyatha,  
coelenterata, karang, 
Ctenophora, echinodermata, hemichordata, 
Porifera (Bunga karang), bintang laut  
 
[.01-.09] Subdivisi standar 
Jangan digunakan; masukkan di dalam 562.01-
562.09 
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564 Fosil moluska dan molluscoidea 
       Termasuk remis besar, tiram  
565 Fosil arthropoda 
      Termasuk crustacea, insekta (serangga), trilobita 
566 Fosil chordata 
       Masukkan di sini vertebrata, vertebrata darat 
567 Fosil vertebrata berdarah dingin      Fosil ikan 
568 Fosil Aves (burung) 
569 Fosil Mamalia  
.9 Hominidae  
 
570 Ilmu Hayat   dan Biologi 
570.1 -.9 Subdivisi standar dan mikroskopi 
571 Fisiologi dan subjek berkaitan 
572 Biokimia 
573 Sistem  fisiologi spesifik pada hewan, histologi dan 
fisiologi  
regional pada hewan 
575 Bagian spesifik dan sistem fisiologi pada 
tumbuhan 
576 Genetika dan evolusi 
577 Ekologi 
578 Peri kehidupan  alam organisme dan subjek 
berkaitan 
579 Mikroorganisme, fungi, algae (alga, ganggang)  
 
580 Tumbuhan 
               580.1-.9 Subdivisi standar 
 581 Topik tertentu dalam peri kehidupan alam 
tumbuhan 
 582 Tumbuhan berdasarkan karakteristik vegetatif  dan  
bunganya  yang tertentu 
583  Kotiledon 
584  Monokotil 
585               Gymnosperma 
586        Tumbuhan tak berbiji 
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587  Tumbuhan tak berbiji pembuluh 
588  Briofita 
[589] Tidak digunakan 
 
 590 Hewan 
590.1-.9 Subdivisi standar 
591 Topik tertentu dalam peri kehidupan alam hewan  
592 Invertebrata  
593 Berbgai invertebrata laut dan pantai 
594 Moluska dan Moluskoidea (Molluscoidea) 
595 Artropoda 
596  Kordata 
597 Vertebrata  berdarah dingin         Ikan 
598 Burung 
599 Mamalia 
 
600   Teknologi (Ilmu terapan) 
   601-609  Subdivisi standar dan gambar teknik, 
teknologi  bahan berbahaya 
610 Kedokteran dan kesehatan 
611 Anatomi, sitologi, dan histologi manusia 
612 Fisiologi manusia 
613 Kesehatan dan keselamatan perorangan 
614 Kedokteran forensik; timbulnya luka, cedera, 
penyakit; kedokteran  preventif publik 
615  Farmakologi dan terapeutik 
616 Penyakit 
617 Berbagai cabang kedokteran bedah 
618 Cabang lain kedokteran  Ginekologi dan obstetrik 
 
   
 620 Teknik (rekayasa, enjinering) dan kegiatan 
berkaitan    
     621.001-.009  Subdivisi standar  
.1-.8         [Rekayasa mekanik dan materi, bunyi dan getaran 
yang  
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 berkaitan, getaran mekanik, faktor manusia dan 
rekayasa keselamatan] 
621 Fisika terapan 
622 Penambangan dan operasi berkaitan 
623 Teknik militer dan nautika 
624 Teknik sipil 
625 Teknik jalan kereta api dan jalan raya 
627        Teknik hidraulik 
628 Teknik saniter dan perkotaan    Teknik  
perlindungan lingkungan 
629 Cabang teknik lainnya 
 
 630  Pertanian dan teknologi yang berkaitan 
630.1-.9           Subdivisi standar 
631   Teknik tertentu; alat, perlengkapan, materi 
632   Kerusakan, penyakit, hama tanaman 
633  Tanaman ladang dan perkebunan 
634  Kebun buah-buahan, buah-buahan, kehutanan 
635  Tanaman kebun (Hortikultura)  Sayur-sayuran 
636  Peternakan 
637  Pengolahan hasil ternak dan produk berkaitan 
638 Budi daya  serangga 
639 Berburu, penangkapan ikan, konservasi, teknologi 
berkaitan 
 
 
640 Manajemen rumah tangga dan keluarga 
640.1-.9       Subdivisi standar 
641  Makanan dan minuman 
642  Hidangan dan tata meja 
643  Perlengkapan rumah dan rumah tangga 
644  Utilitas rumah tangga 
645  Perlengkapan rumah tangga 
646  Menjahit, pakaian, manajemen keperluan pribadi 
dan keluarga 
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647   Manajemen rumah tangga umum (rumah tangga 
institusional) 
648  Rumah tangga 
649   Mengasuh anak; perawatan di rumah bagi orang 
sakit dan penderita cacat  
 
650 Manajemen dan jasa pendukung 
650.01-09                 Subdivisi standar 
 .1           Sukses  pribadi dalam bisnis 
651 Jasa perkantoran 
652 Proses komunikasi tertulis 
653 Stenografi 
657 Akuntansi 
658 Manajemen umum 
659 Iklan dan hubungan masyarakat 
 
660 Teknik kimia dan teknologi yang berkaitan 
660.01-.09      Subdivisi standar 
.6 Bioteknologi  
661 Teknologi kimia industri 
662               Teknologi bahan peledak, bahan bakar, produk  
berkaitan 
663               Teknologi minuman 
664  Teknologi makanan 
665               Teknologi minyak, lemak, lilin, gas industri   
 666              Teknologi keramik dan sejenisnya 
667               Teknologi pencucian, warna, salutan dan teknologi 
berkaitan  
668 Teknologi produk organik lainnya 
669               Metalurgi 
 
670 Manufaktur  
            670.1-.9          Subdivisi standar dan topik khusus 
manufaktur                                   
671                 Proses  pengerjaan logam dan produk  logam 
primer 
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 672                Besi, baja, aloi besi lainnya 
673                 Logam nonferosus 
674                 Pengolahan kayu, produk kayu, gabus 
675                 Pengolahan kulit dan bulu hewan 
676                 Teknologi bubur kayu (pulp, pulpa) dan kertas 
677                 Tekstil 
678                 Elastomer dan produk elastomer 
679                 Produk lain dari jenis bahan tertentu  
 
680 Manufaktur produk untuk keperluan tertentu 
681             Instrumen presisi dan gawai lainnya 
682 Pekerjaan  penempaan kecil (pandai besi) 
683 Perlengkapan dan peranti rumah tangga 
684 Furnitur dan perlengkapan rumah tangga 
685 Barang dari kulit dan bulu hewan, dan produk 
berkaitan 
686 Pencetakan dan kegiatan berkaitan 
687 Pakaian dan aksesori 
688 Produk akhir lainnya, dan teknologi pengepakan 
 
690 Bangunan 
691 Bahan  bangunan 
692 Praktik konstruksi penunjang 
693 Konstruksi jenis bahan tertentu untuk keperluan 
tertentu 
694 Konstruksi kayu               Pertukangan kayu 
695 Konstruksi atap 
696 Utilitas 
697   Teknik pemanasan, ventilasi, pendinginan udara 
698       Pemolesan akhir  
[699]       [Tidak digunakan]                             
 
700 Kesenian  
700.1-.9      Subdivisi standar kesenian 
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701-709  Subdivisi standar seni rupa, dekorasi 
dan ikonografi   
710 Seni perkotaan dan lanskap 
711 Perencanaan wilayah  (Seni perkotaan) 
Desain lingkungan fisik untuk kesejahteraan, 
kenyamanan, kesenangan  
publik  
 Termasuk peremajaan kota  
712 Arsitektur lanskap (Desain lanskap) 
713  Arsitektur lanskap jalur lalu lintas 
714 Fitur air  dalam arsitektur lanskap  
          Termasuk air mancur, kolam   
715  Tanaman berkayu  dalam arsitektur lanskap 
716  Tanaman herba dalam arsitektur lanskap  
717  Struktur dalam arsitektur lanskap   
718  Desain lanskap makam 
719  Lanskap alami 
Termasuk hutan dan kawasan cagar alam 
 
720 Arsitektur 
720.1-.9     Subdivisi standar 
721 Struktur arsitektur 
722 Arsitektur dari zaman purba sampai sekitar 300 
723 Arsitektur dari sekitar 300 sampai 1399 
724 Arsitektur dari 1400 
725 Bangunan publik 
726 Bangunan untuk keperluan keagamaan dan yang 
berkaitan 
727 Bangunan untuk keperluan pendidikan dan 
penelitian 
728 Bangunan  
729 Desain dan dekorasi bangunan dan aksesori 
 
730  Seni plastik       Patung 
730.01-.09 Subdivisi standar  seni plastik 
.1-.9 Subdivisi standar  patung 
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731 Proses, bentuk, subjek patung 
732 Patung dari zaman purba sampai sekitar 500,  
patung masyarakat nonliterer. 
733 Patung Yunani, Etruska, Romawi 
734 Patung sejak sekitar 500 s.d. 1399 
735 Patung dari 1400 
736 Mengukir dan ukiran  
737 Numismatik dan sigilografi 
738 Seni keramik 
739 Seni logam 
 
740 Seni menggambar dan dekorasi 
741 Menggambar dan gambar 
742 Perspektif dalam menggambar 
743 Menggambar dan gambar menurut subjek 
745            Seni dekorasi 
746          Seni  tekstil 
747             Dekorasi interior 
748             Kaca, gelas 
749           Furnitur dan aksesori 
 
750 Melukis dan lukisan 
750.1-.8     Subdivisi standar 
751 Teknik, prosedur, alat, perlengkapan, materi, 
bentuk 
752 Warna 
753 Simbolisme, alegori, mitologi, legenda 
754 Lukisan genre 
755 Agama 
757 Tubuh manusia 
758 Subjek lainnya 
759 Aspek historis, geografis, manusia 
 
760 Seni grafis        pencetakan dan cetakan  
761 Proses relief  (Pencetakan blok) 
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                 Termasuk logam, kayu, graver logam; pencetakan 
blok linoleum 
[762]  [Tidak digunakan] 
763 Proses litografi (Proses planografi) 
764 Kromolitografi dan serigrafi 
Termasuk pencetakan sablon sutra 
765 Seni graver  (seni gores ) logam 
      Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
relief logam dan proses    
                  intaglio logam, proses intaglio 
766 Pemberian warna, pewarnaan dengan air, proses 
terkait 
767 Etsa dan titik kering 
[768]  [Tidak digunakan] 
769 Cetakan 
 
770 Fotografi, foto, seni komputer 
771 *Teknik, prosedur, alat, perlengkapan, materi 
772 *Proses dengan garam logam 
773 *Proses pencetakan pigmen  
774 *Holografi 
775 *Fotografi digital 
776 *Seni komputer (Seni digital) 
[777]  [Tidak digunakan] 
778 Bidang dan jenis fotografi tertentu; sinematografi 
dan produksi video;  
 aktivitas yang berkaitan 
779 Foto 
 
 
780  Musik 
             780.1-.9   Subdivisi standar dan risalah mengenai 
partitur, rekaman,  
                                        teks musik 
781 Prinsip umum dan bentuk musik  
782 Musik vokal 
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783 Musik untuk suara tunggal    Suara 
784 Instrumen dan ansambel instrumental dan 
musiknya   
785 Ansambel dengan satu instrumen per bagian 
786 Instrumen papan nada (keyboard), mekanis, 
elektrofonik, perkusi 
787 Instrumen bersenar (berdawai)      Instrumen gesek 
788 Instrumen tiup  
 
790 Seni hiburan dan pertunjukkan 
790.01-.09       Pusat rekreasi dan subdivisi standar  
.1-.2      Kegiatan hiburan dan pertunjukan seni secara 
umum.  
791         Pertunjukkan publik 
792 Pertunjukkan panggung 
793        Permainan dan hiburan dalam ruangan 
794        Permainan keterampilan dalam ruangan 
795        Permainan judi 
796 Atletik dan olahraga dan permainan luar ruang 
797        Olahraga air dan udara 
798 Olahraga berkuda dan balap hewan 
 799 Memancing, berburu, menembak 
 
800 Sastra (Belles-lettres)  dan retorika 
    Masukkan di sini karya Sastra dan karya 
tentang Sastra 
801-809 Subdivisi standar; retorika; kumpulan karya; 
sejarah; deskripsi; kritik lebih dari dua bentuk 
Sastra 
810 Sastra Amerika dalam bahasa Inggris 
811       Puisi Amerika berbahasa Inggris 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 810 pada awal Tabel 3 
812   Drama Amerika berbahasa Inggris 
813     Fiksi Amerika berbahasa Inggris 
814 Esai Amerika berbahasa Inggris 
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815 Pidato Amerika berbahasa Inggris 
816          Surat Amerika berbahasa Inggris  
817          Humor dan satire  Amerika berbahasa Inggris 
818          Berbagai tulisan Amerika berbahasa Inggris 
 (819) Sastra Amerika dalam bahasa Inggris yang tidak 
memerlukan penekanan   
                     lokal 
 
820 Sastra Inggris dan Inggris kuno (Anglo-Saxon) 
821 Puisi Inggris 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 820.1- 828 pada awal Tabel 3 
822 Drama Inggris 
.3       William Shakespeare 
823 Fiksi Inggris 
824 Esai Inggris 
825 Pidato Inggris  
826 Surat sastra Inggris 
827 Humor dan satire Inggris 
828 Berbagai tulisan bahasa Inggris 
829 Sastra Inggris Kuno (Anglo-Saxon) 
 
830 Sastra bahasa-bahasa Jerman Sastra  Jerman 
      .01-.09 Subdivisi standar sastra bahasa-bahasa Jerman 
.1-.9     Subdivisi standar; kumpulan; sejarah, deskripsi, 
kritik sastra Jerman 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 830.1- 838 pada awal Tabel 3 
831 Puisi Jerman 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 830.1- 838 pada  awal Tabel 3 
832 Drama Jerman 
833 Fiksi Jerman 
834 Esai Jerman 
835 Pidato Jerman 
836 Surat sastra Jerman 
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837 Humor dan satire Jerman 
838 Berbagai tulisan bahasa Jerman 
839 Sastra Jerman lainnya 
Termasuk Sastra Yiddi; Sastra Jerman rendah; 
Sastra Jerman Utara (Sastra Nordik), misalnya, 
Sastra Islandia, Sastra Norse Purba   
 
.3  Sastra Nederland  
Termasuk sastra Afrikaans 
.31           Sastra Belanda 
.7         Sastra Swedia 
 
840 Sastra Roman       sastra Prancis 
    .1-.9     Subdivisi standar; kumpulan; sejarah, deskripsi, 
kritik sastra Prancis 
841 Puisi Prancis 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 840.1- 848 pada awal Tabel 3 
842 Drama Prancis 
843 Fiksi Prancis 
844 Esai Prancis 
845 Pidato Prancis 
846 Surat sastra Prancis 
847 Humor dan satire Prancis 
848 Berbagai tulisan bahasa Prancis 
 
850 Sastra  Italia, Sardinia, Dalmatia,  Roman, Rhaeto-
Roman    Sastra Italia 
Masukkan karya komprehensif mengenai sastra 
bahasa-bahasa Roman pada 840; sastra bahasa-
bahasa Italia pada 870 
.1-.9   Subdivisi standar; kumpulan; sejarah, deskripsi, kritik 
Sastra Italia 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 850.1- 858 pada awal Tabel 3 
851 Puisi Italia 
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Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 850.1- 858 pada awal Tabel 3 
852 Drama Italia 
853 Fiksi Italia 
854 Esai Italia 
855 Pidato Italia 
856 Surat sastra Italia 
857 Humor dan satire Italia 
858 Berbagai tulisan bahasa Italia 
859 Sastra Roman dan Rhaeto-Roman 
 
860 Sastra Spanyol dan Portugis      Sastra Spanyol 
.01-.09  Subdivisi standar bahasa-bahasa Spanyol dan 
Portugis 
.1-.9    Subdivisi standar; kumpulan; sejarah, deskripsi, 
kritik Sastra Spanyol 
861 Puisi Spanyol 
Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 860.1- 868 pada  awal Tabel 3 
862 Drama Spanyol 
863 Fiksi Spanyol 
864 Esai Spanyol  
865 Pidato Spanyol 
866 Surat sastra Spanyol 
867 Humor dan satire Spanyol 
868 Berbagai tulisan bahasa Spanyol 
869 Sastra Portugis 
 
870 Sastra bahasa-bahasa Italia  Sastra Latin 
   .1-.9       Subdivisi standar; kumpulan; sejarah, deskripsi, 
kritik Sastra Latin 
 Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 870.1-878  
 pada awal Tabel 3 
871 Puisi Latin 
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Pengembangan angka selanjutnya sesuai instruksi 
pada notasi 870.1-878 pada awal Tabel 3 
872 Puisi dramatik dan drama Latin 
873 Puisi  epik dan fiksi Latin 
874 Puisi lirik Latin 
875 Pidato Latin 
876 Surat sastra Latin   
877  Humor dan satire Latin 
878 Berbagai tulisan bahasa Latin 
879 Sastra bahasa-bahasa Italia lainnya 
 
880 Sastra bahasa-bahasa Yunani       Sastra   Yunani 
klasik 
  Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
atau sastra klasik (bahasa Yunani dan Latin) 
 .01-.09 Subdivisi standar Sastra klasik (Yunani dan Latin) 
.1-.9    Subdivisi standar; kumpulan; sejarah, deskripsi, 
kritik Sastra Yunani klasik 
Pengembangan angka selanjutnya seperti yang 
diinstruksikan pada notasi 880.1-888 pada awal 
Tabel 3  
881 Puisi Yunani klasik 
882         Puisi dramatik dan drama Yunani klasik 
883 Puisi epik dan fiksi Yunani klasik 
884 Puisi lirik Yunani klasik 
885 Pidato Yunani klasik 
886 Surat sastra Yunani klasik 
887 Humor dan satire Yunani klasik 
888 Berbagai tulisan bahasa Yunani klasik 
889 Sastra Yunani modern 
   Masukkan di sini Sastra Khatarevusa dan 
Demotik 
 
890 Sastra dari bahasa lainnya 
891 Sastra Indo-Eropa Timur dan Celtik 
.4 Sastra Indi modern 
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Termasuk sastra Bengali, Hindi, Romani, Sinhala, 
Urdu 
Masukkan di sini sastra Prakrit modern 
Masukkan karya komprehensif mengenai sastra 
Indi, pada sastra Prakrit 891 
.6        Sastra Celtik 
Termasuk Breton, Corn, Gaelik Skot dan Irlandia    
Welsh  
.7         Sastra Rusia  Sastra Slavik Timur 
 Termasuk sastra Belarusia dan Ukraina 
.700 1-.700 9 Subdivisi standar dari sastra Slavik Timur 
.701-.708   Subdivisi sastra Rusia    
.8          Sastra Slav  
Termasuk sastra Bulgaria, Czech, Polandia, 
Serbo-Kroasia, Slovakia,  
 Lovenia 
 
     Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
sastra bahasa-bahasa  
     Balto-Slavik 
892 Sastra Afro-Asia       Sastra Semit 
Termasuk sastra Ethiopia 
.4 Sastra Yahudi 
.7 Sastra bahasa-bahasa Arab dan Maltes 
 Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
sastra Arab dan sastra  Yudeo-Arabia 
893 Sastra Afro-Asia non-Semit 
Termasuk Sastra Berber, Chadic, Koptik, 
Kushitik 
894 Sastra Altai, Ural, Hyperborea, Dravidia 
Termasuk sastra Estonia, Finlandia, Hungaria, 
Sami; sastra Mongolia, Turki 
 
.8         Sastra Dravidia 
Termasuk sastra Kannada, Malayalam, Tamil, 
Telugu 
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895       Sastra Asia Timur dan Tenggara      
Masukkan di sini Sastra Sino-Tibet 
 Sastra dalam bahasa-bahasa yang ada di  Asia 
Tenggara yang berkaitan erat dengan sastra 
bahasa-bahasa Asia Timur dan Asia Tenggara 
.1 Sastra Cina 
.6 Sastra Jepang 
.7 Sastra Korea 
.9 Sastra berbagai bahasa Asia Tenggara 
896 Sastra Afrika 
Termasuk sastra Fulani, Ibo, Yoruba; sastra 
dalam bahasa-bahasa Bantu, misalnya, sastra 
Swahili, Zulu 
897 Sastra pribumi Amerika Utara 
Termasuk sastra Aleut, Inuit (Inuktitut), Maya, 
Nahuatl (Aztek) 
Masukkan di sini karya komprehensif mengenai 
sastra bahasa asli Amerika Utara dan Selatan 
898 Sastra pribumi Amerika Selatan 
 Termasuk sastra Guarani, Quechua 
899       Sastra Austronesia, Oceania non-Austronesia, 
berbagai bahasa lainnya 
.211  Sastra Tagalog 
.221  Sastra Indonesia 
.222  Sastra Jawa 
.223  Sastra Sunda 
.224  Sastra Bali 
.225  Sastra Lombok 
.226  Sastra  Bugis 
.227  Sastra Batak 
.3       Sastra Malagasi 
.42           Sastra Hawaii 
.442 Sastra Maori 
.92 Sastra Basque 
.95 Sastra Sumeria 
.992 Sastra Esperanto 
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900 Sejarah,  geografi, dan disiplin bantu  lainnya 
Masukkan di sini situasi dan kondisi sosial; 
sejarah politik umum; aspek  
militer, diplomatik, politik, ekonomi, sosial, dan 
kesejahteraan perang tertentu 
       900.1–.9  Subdivisi standar dari sejarah dan 
geografi  
             901–909         Subdivisi standar dari sejarah, kumpulan 
peristiwa dan     
                                         sejarah dunia 
910 Geografi dan perjalanan 
913-919  Geografi dan perjalanan di dunia purba serta 
benua, negara,  
lokasi tertentu di dunia modern; dunia 
ekstraterestria 
Masukkan di sini karya komprehensif tentang 
geografi purba dan modern tentang benua, negara 
dan tempat tertentu serta perjalanan di benua, 
negara atau tempat tertentu 
Tambahkan pada angka dasar 91, notasi 3-9 dari 
Tabel 2, misalnya: Geografi Inggris 914.2 
913 Geografi dan perjalanan  di dunia purba 
Pengembangan angka  lebih lanjut sesuai dengan 
instruksi pada 913-919 
914 Geografi dan perjalanan di Eropa  
915 Geografi dan perjalanan di Asia   
916 Geografi dan perjalanan di Afrika  
917 Geografi dan perjalanan di Amerika Utara 
918 Geografi dan perjalanan di Amerika Selatan 
919    Geografi dan perjalanan di bagian lain dunia serta 
dunia ekstraterestrial  
Geografi dan perjalanan di kepulauan Samudra 
Pasifik 
 
920 Biografi, genealogi dan insinye 
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920.1-928 Biografi tentang kelompok orang 
tertentu 
Untuk biografi seorang tokoh atau biografi dari 
subjek tertentu, dapat menggunakan tiga pilihan 
sebagai berikut: 
 
Pilihan A : Gunakan subdivisi yang memiliki 
tanda *. Misalnya: kumpulan biografi saintis, 
tetapkan pada subjek sains (500) ditambah 
dengan notasi 092 dari Tabel 1, maka notasi 
kumpulan biografi saintis adalah 509.2 
 
Pilihan B: Tetapkan biografi seseorang pada 
notasi 92 atau diberi tanda huruf B, sedangkan 
untuk kumpulan biografi ditetapkan pada 92 atau 
920,  tidak dirinci lagi. 
 
Pilihan C: Tetapkan biografi perorangan pria pada 
920.71, sedangkan biografi perorangan wanita 
pada 920.72 
 
(.1) *Bibliografer 
(.2) *Pustakawan dan kolektor buku 
(.3) *Ensiklopedis 
(.4) *Penerbit dan penjual buku 
(.5) *Jurnalis dan komentator berita 
.7        Orang berdasarkan jenis kelamin 
                 Masukkan di sini biografi perorangan yang tidak 
dikaitkan dengan       
                 Disiplin ilmu atau subjek tertentu; kumpulan 
biografi orang berdasarkan  
                 kelamin 
.71 Lelaki 
.72 Perempuan 
(.9)  Orang diasosiasikan dengan subjek lain 
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(921) *Filsuf dan psikolog 
(922) *Tokoh pemimpin, pemikir, pekerja agama 
(923) *Tokoh dalam ilmu pengetahuan sosial 
(924) *Filolog dan leksikografer 
(925) *Saintis, ilmuwan dalam ilmu pengetahuan alam 
(926) *Tokoh dalam bidang teknologi 
(927) *Tokoh dalam kesenian dan hiburan 
(928) *Tokoh dalam bidang sastra, sejarah, biografi, 
genealogi 
Termasuk sejarawan, penulis dan kritikus sastra 
929 Genealogi, nama-nama, insinye 
Termasuk sejarah keluarga; catatan kuburan, 
misalnya: tulisan pada batu nisan; sumber 
genealogis, misalnya: catatan sensus, catatan 
pengadilan, daftar pajak, surat wasiat 
 
.4 Nama-nama orang 
.6 Heraldri ( Ilmu tentang lambang) 
     Termasuk lambang negara 
     Masukkan di sini perisai bersimbol, lambang 
negara 
.7          Kastil, puri, silsilah, asal usul, ordo ksatria 
Masukkan di sini tingkatan gelar kebangsawanan 
dan  gelar kehormatan; 
genealogi yang melacak atau menetapkan gelar 
kebangsawanan; karya yang menyangkut garis 
keturunan (berkaitan dengan kebangsawanan); 
sejarah dan genealogi keluarga raja 
.8 Bintang, tanda kehormatan, tanda jasa, autograf 
.9 Bentuk dan identifikasi insinye 
Termasuk bendera; nama rumah, hewan piaraan, 
kapal;  kepemilikan dan  
layanan marka; segel dan  merek dagang 
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930 Sejarah dunia kuno hingga sekitar tahun 499 
.01-.09 Subdivisi standar 
.1 Arkeologi 
 
940 Sejarah Eropa  Eropa Barat 
940.01-.09          Subdivisi standar 
.1-.5 Periode sejarah  
941 Kepulauan  Inggris 
942 Inggeris dan Wales 
943 Eropa Tengah   Jerman 
944 Prancis dan Monako 
945 Semenanjung Itali dan kepulauan berdekatan    
 Italia 
946 Semenanjung Iberia dan kepulauan berdekatan      
Spanyol 
947 Eropa Timur    Rusia 
948 Skandinavia 
949 Bagian lain Eropa 
 
950 Sejarah Asia   Oriental  Timur Jauh 
950.01-.09         Subdivisi standar 
.4 1905- 
951 Cina dan wilayah berdekatan 
952 Jepang 
953 Semenanjung Arab dan wilayah berdekatan 
954 Asia Selatan          India 
955 Iran 
956 Timur Tengah (Timur Dekat) 
957 Siberia  (Rusia wilayah Asia) 
958 Asia Tengah 
959 Asia Tenggara 
  .01-.09 Subdivisi standar 
  Modifikasi seperti pada notasi 930-990 
.4 1905- 
 
960 Sejarah Afrika 
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              960.01-.09         Subdivisi standar    
.3 1885- 
961 Tunisia dan Libia 
962 Mesir dan Sudan 
963 Etiopia dan Eritrea 
964 Pantai Afrika Barat Laut dan Kepulauan lepas 
pantai   Maroko 
965 Aljazair  
966 Afrika Barat dan Kepulauan lepas pantai  
967 Afrika Tengah dan Kepulauan lepas pantai 
968 Afrika Selatan    Republik Afrika Selatan 
969 Kepulauan Samudra  Hindia Selatan  
970 Sejarah Amerika Utara 
 970.001-.009      Subdivisi standar 
 .01-.05  Periode sejarah  
971 Kanada 
972 Amerika Tengah   Meksiko 
973 Amerika Serikat 
974 -979 Negara bagian Amerika Serikat 
980  Sejarah Amerika Selatan 
981 *Brasil 
.06  Masa Republik Kedua, 1930- 
Masukkan di sini Brasil abad ke-20 
982 *Argentina 
.06 1910–1999 
.07 1999- 
983 *Cile 
.06 1861- 
984 *Bolivia 
.05 1899– 
985 *Peru 
.06 1867 – 
986 *Kolombia dan Ekuador 
.1 *Kolombia 
.106 Masa Republik kedua, 1863 - 
.6 *Ekuador 
147 
 
.607 1896 – 
987 *Venezuela 
.06 Masa Republik, 1830 – 
988 *Guiana 
.03 1945 – 
Masukkan di sini Guiana abad ke-20   
     .1       *Guyana 
989 *Paraguay dan Uruguay 
 .001-.009 Subdivisi standar 
   Modifikasi seperti pada notasi 930-990 
.2 *Paraguay 
.207 1902 – 
.5        *Uruguay 
      .506  1886 – 
990            Sejarah  bagian lain dunia, dunia ekstraterestrial  
.01-.09 Subdivisi standar kepulauan  Lautan Pasifik. 
      Modifikasi seperti pada notasi 930-990 
[991]  Tidak digunakan 
[992]   Tidak digunakan 
993 *New Zealand  
994 *Australia 
07 2000 – 
995 Melanesia          Papua Nugini   
Masukkan di sini Oceania 
.3 *Papua New Guinea    Kawasan New Guinea   
Kepulauan  Lautan Pasifik 
.305 Masa pemisahan diri , 1975 – 
996 Bagian lain dari Pasifik       Polynesia 
.001-.009 Subdivisi standar untuk Polynesia 
    Modifikasi seperti pada notasi 930 - 990 
.9          Kepulauan Pasifik bagian tengah utara Hawaii 
.900 01-.900 09      Subdivisi standar untuk Kepulauan 
Pasifik bagian tengah utara  
.900 1-.900 9    Subdivisi standar untuk Hawaii                               
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997 *Kepulauan Samudera Atlantik 
998 *Kutub Utara dan Kutub Selatan 
999 Dunia ekstraterestrial  
Masukkan di sini peradaban dunia ekstraterestrial, 
intelegensia dunia  
 ekstraterestrial, SETI (intelegensia penelitian luar 
bumi 
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C. DAFTAR TAJUK SUBJEK UNTUK PERPUSTAKAAN 
 
Tajuk subjek secara harfiah berarti sirahan , subjek atau 
pokok masalah dari sebuah bahan pustaka. Tajuk subjek 
menurut ilmu perpustakaan adalah frasa atau kosakata yang 
terkendali dan berstruktur yang digunakan untuk menyatakan 
topik bahan pustaka.  Tujuan tajuk subjek adalah mendata 
bahan pustaka yang dimiliki oleh suatu perpustakaan yang 
berdasarkan subjek dokumen.Tajuk subjek yang ditentukan 
untuk katalog subjek berabjad adalah tajuk subjek spesifik. 
Pembentukannya didasarkan pada unsur-unsur analisis 
subjek, terutama unsur-unsur yang terdapat pada fenomena 
dengan menambahkan unsur bentuk jika diperlukan. 
Penjelasan berikut berdasarkan Daftar Tajuk Subjek untuk 
Perpustakaan (DTSP). 
1. Susunan dan Peragaan Tajuk Subjek 
Daftar Tajuk Subjek Untuk Perpustakaan (DTSP) 
menyusun tajuk subjek secara berabjad, kata demi kata 
dengan nilai urut untuk tanda baca sebagai berikut : 
Tajuk subjek dengan tanda pemisah (-) mendahului tajuk 
subjek dengan tanda koma (,) yang diikuti tajuk subjek 
dengan penjelas dalam  kurung ( ) 
MANTRI KESEHATAN 
Manufaktur lihat INDUSTRI ; PABRIK 
MANUSIA 
MANUSIA – ASAL MULA 
MANUSIA – MIGRASI 
MANUSIA, FISIOLOGI 
Manusia, Posisi Tegak dari lihat POSTUR 
Manusia, Tubuh lihat ANATOMI, FISIOLOGI 
MANUSIA (ISLAM) 
MANUSIA (TEOLOGI) 
MANUSIA PRASEJARAH 
MANUSIA PRIMITIF 
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Pada contoh diatas tampak bahwa ada perbedaan pada 
huruf cetak, dan ada keragaman dalam struktur tajuk 
subjek. 
 
2.  Perbedaan Huruf Cetak 
Pada DTSP digunakan huruf cetak yang berbeda antara 
tajuk subjek dan acuan sebagai berikut : 
a. Tajuk subjek sebagai istilah indeks dicetak dengan 
huruf besar (kapital) cetak tebal.  
b. Acuan sebagai istilah entri, yaitu istilah yang tidak 
digunakan sebagai tajuk subjek, dicetak dengan 
huruf kecil (cetak tipis) 
 
3. Prinsip Dasar Tajuk Subjek 
  
a.  Aspek bahasa 
 Karena tajuk subjek menggunakan kata atau istilah atau 
frasa, maka masalah “tajuk subjek‟ tidak terlepas dari 
masalah bahasa, misalnya; tata bahasa, ejaan, sinonim, 
semantic dan sebagainya. Oleh karena itu pedoman 
resmi bahasa yang digunakan harus diperhatikan. 
Dalam Bahasa Indonesia, misalnya buku Pedoman 
Pembentukan Istilah dan Pedoman Ejaan yang baku 
harus diperhatikan. 
 
 Contoh : 
 Komoditi       atau Komoditas 
 Tjengkeh       atau Cengkeh    atau             
Cengkih 
 Tarip             atau Tarif 
 
b.  Keseragaman 
Dalam banyak hal, untuk mengutarakan suatu topik 
atau pengertain sering terdapat penggunann istilah-
istilah yang berbeda 
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 Contoh : 
  HUKUM DAGANG atau,    HUKUM 
NIAGA atau,   
  HUKUM 
PERDAGANGAN 
 
Agar tidak membingungkan pemakai perpustakaan, 
untuk kasus seperti ini perlu dipilih salah satu istilah 
yang digunakan secara taat azas. Dari istilah-istilah lain 
dibuatkan „penunjukan atau acuan”. 
 
c.  Pemakaian istilah 
  Dalam menciptakan keseragaman penggunaan istilah 
yang dugunakan perpu puladiperhatikan pemakaian 
istilah yang lazim oleh pemakai perpustakaan. 
 
 Contoh :  
 PERNIKAHAN   atau    PERKAWINAN 
 SAPI    atau LEMBU 
 
d.  Istilah Asing  
 Apabila menggunakan daftar tajuk subjek dalam 
bahasa Indonesia, maka istilah Indonesia yang harus 
diutamakan. Istilah asing hanya digunakan bila : 
   
1) Belum ada istilah Indonesianya. Namun 
demikian istilah asing tersebut disesuaikan 
penulisannya dengan pemakaian di Indonesia : 
   Contoh : 
   ANARKISME  bukan 
 ANARCHISM 
   FASISME  bukan 
 FACISM  
 
2) Istilah asing yang lebih populer. 
           Contoh ;  
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PSIKOLOGI  lebih populer dari
 ILMU JIWA 
   ANATOMI  lebih populer dari
 ILMU URAI 
 
e. Istilah Indonesianya lebih panjang dan 
adakalanya memerlukan penjelasan atau uraian. 
 
Contoh : 
 DEVISA  bukan  ALAT PEMBAYARAN LUAR 
NEGERI 
     VISA       bukan   SURAT IZIN MASUK KE 
SUATU NEGARA 
 
f. Kekhususan 
Dalam menentukan tajuk subjek suatu dokumen, 
hendaklah dipilih tajuk subjek sekhusus   mungkin. 
Contoh :  
HUKUMAN MATI  jangan pada  HUKUM 
PIDANA atau HUKUMAN 
     MUJAIR jangan pada   IKAN  atau  IKAN 
AIR TAWAR 
 
g. Istilah Penjelas 
Adakalanya pada subjek tertentu diperlukan penjelas. 
Hal ini disebabkan istilah yang sama dapat 
ditemukan pada berbagai disiplin ilmu atau aspek. 
Istilah penjelas tersebut gunanya untuk membedakan 
antara satu sama lain. 
 
Contoh : 
 BOGOR (KABUPATEN)  –   SEJARAH 
      BOGOR (KODYA)  –   SEJARAH 
 
4.  JENIS TAJUK SUBJEK 
     a. Tajuk Utama (Main Headings), yang terdiri dari : 
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1) Kata benda (noun), yaitu tajuk subjek yang 
terdiri dari kata benda, misalnya, 
EKONOMI, AGAMA, PENDIDIKAN. 
Tajuk subjek jenis ini disebut dengan “Tajuk 
Subjek sederhana”. Kadangkala terdiri dari 
dua atau lebih kata benda dengan 
menggunakan kata penghubung “DAN”, 
misalnya: KEJAHATAN DAN 
PENJAHAT, ISLAM DAN POLITIK. 
Tajuk subek jenis ini disebut dengan “Tajuk 
Subjek Berhubungan”. 
2) Tajuk Ajektif  (ajective with noun) aitu Tajuk 
Subjek yang terdiri dari “kata benda” dan 
diikuti dengan “kata sifat”. 
Contoh :  
BANGUNAN LIAR 
    BINATANG LANGKA 
3) Tajuk Frasa (Phrase Headings) yaitu Tajuk 
Subjek yang terdiri dari dua kata benda yang 
dihubungkan dengan kata depan. 
Penggunaan kata depan disini adalah untuk : 
 Membatasi suatu konsep 
Contoh : TELEVISI DALAM 
POLITIK 
 Menyatakan hubungan dua konsep 
Contoh : WANITA SEBAGAI 
DOKTER 
 Menyatakan suatu konsep yang 
dinyatakan dengan “frasa” 
Contoh : 
 HAK GUNA BANGUNAN 
            KERJA SAMA ANTAR 
PERPUSTAKAAN 
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4). Tajuk Gabungan (Compound Headings), yaitu 
tajuk yang merupakan gabungan dua atau 
lebih unsur yang sederajat. 
Contoh :  
BANK DAN PERBANKAN 
          AMNESTI DAN ABOLISI 
5). Tajuk Bentuk Kombinasi (Combined Headings) 
yaitu dalam tajuk frasa atau gabungan 
kadangkala diperlukan kombinasi. 
Contoh :  
DINAS DIPLOMATIK DAN 
KONSULER 
               KEJAHATAN TERHADAP HARTA 
BENDA 
6). Tajuk Dibalik ( Inverted Headings), adakalanya 
tajuk tersebut dibalik dan dipisah dengan 
tanda koma, gunanya untuk : 
 Membantu pembaca mencari melalui 
istilah dasar suatu tajuk yang terdiri dari 
dua atau lebih kata atau istilah 
 Menempatkan istilah atau kata yang 
mempunyai arti luas di depan untuk 
mengumpulkan semua aspek dari subjek 
yang luas. 
Contoh : 
 HUKUM, ILMU 
          HUKUM, KONFLIK 
          HUKUM, PEMBAHARUAN 
b. Tajuk Tambahan (Sub-Headings) 
Antara Tajuk Utama dengan Tajuk Tambahan 
dipisahkan dengan “tanda hubung” ( -- ). Tajuk  
Tambahan terdiri dari : 
155 
 
1) Bentuk, pada tajuk tertentu dapat dinyatakan aspek 
bentuk suatu dokumen. 
Contoh : 
 ARSITEKTUR – ABSTRAK 
  ARSITEKTUR -- KAMUS 
2) Geografis (wilayah). Penempatan nama tempat 
(geografis) pada tajuk subjek dapat dibedakan antara 
: 
a) Yang ditempatkan didepan atau nama tempat 
geografis sebagai subjek utama yaitu apabila 
suatu subjek pada tempat tertentu yang 
dipserinci berdasarkan aspek tertentu. 
Contoh  
AMERIKA SERIKAT - IKLIM 
INDONESIA – SENSUS 
b) Yang ditempatkan di belakang atau nama tempat 
sebagai tajuk tambahan, apabila suatu subjek 
data yang diolah terbatas pada wilayah geografis 
tertentu, maka tajuk subjeknya dapat diperinci 
menurur nama tempat geografisnya. 
Contoh  
HUKUM PIDANA – JEPANG 
HUKUM ADAT – MINANGKABAU 
PENDIDIKAN DASAR – MALAYSIA 
3) Waktu / Periode. Aspek waktu digunakan antara 
lain untuk membatasi materi suatu subjek menurut 
periode atau waktu tertentu. 
Contoh : 
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 HUKUM ADAT – ABAD 19 
INDONESIA – SEJARAH – 1942-1945 
4) Aspek Khusus, adakalanya subjek yang umum 
diolah dari sudut  aspek/topik khusus, kadang-
kadang aspek itu merupakan topik. 
Contoh : 
HUKUM – FILSAFAT 
  HUKUM – METODOLOGI 
  PENDIDIKAN – SEJARAH 
5.  Nama Pribadi dan Geografi 
Apabila nama pribadi dan geografis dijadikan sebagai tajuk, maka 
cara penulisannya adalah  sebagai berikut : 
a. Nama Pribadi, nama tersebut ditulis sesuai dengan 
peraturan katalogisasi, misalnya peraturan AACR 
(Anglo American Cataloguing Rules) 
Contoh : 
 A.H. Nasution menjadi   Nasution, A.H 
(Andul Haris) 
Slamet Riyadi  menjadi Slamet Riyadi 
b. Nama Geografis, bila menggunakan daftar tajuk 
subjek dalam bahasa Indonesia , maka nama 
disesuaikan dengan nama baku menurut bahasa 
Indonesia. 
Contoh : 
SELANDIA BARU  bukan   NEW 
ZEALAND 
           INGGRIS              bukan  
 ENGLAND 
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6.   Sistem Sindetik 
Sistem sindetik adalah terdiri dari “penunjukkan atau referensi 
silang” , catatan ruang lingkup yang terdapat pada suatu tajuk. Di 
samping dapat menghubungkan tajuk yang berkaitan, sistem ini 
juga dapat memberikan ruang lingkup yang dicakup oleh suatu 
tajuk. 
a. Penunjukkan “lihat”, menuntun pemakai dari tajuk yang 
tidak dipakai kepada tajuk yang digunakan. 
 Contoh : 
  Duren   lihat DURIAN 
  Koran            lihat  SURAT KABAR 
sebaliknya pada tajuk subjek yang digunakan diberikan tanda 
“x” di depan tajuk yang tidak digunakan tersebut. 
Contoh : 
 DURIAN 
     x  Duren 
SURAT KABAR 
  x  Koran 
b. Penunjukkan “Lihat Juga”, menuntun pemakai dari tajuk yang 
lebih umum kepada tajuk yang lebih khusus. 
Contoh :  
IKAN   lihat juga IKAN MAS 
PADI  Lihat juga BERAS 
Sebaliknya pada tajuk yang khusus tersebut diberi tanda “xx” 
Contoh :  
BERAS 
   xx    PADI 
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IKAN MAS 
   xx   IKAN 
c. Catatan Ruang Lingkup. Untuk memberikan batasan dari 
suatu tajuk, maka pada tajuk tersebut diberikan catatan ruang 
lingkup  aspek yang dicakup oleh tajuk tersebut. Si pemakai 
dapat mempertimbangkan apakah tajuk tersebut cocok untuk 
dokumen yang sedang diprosesnya. 
Contoh :  
PENDIDIKAN NASIONAL 
 Untuk karya tentang pendidikan untuk pengertian 
nasional, kewarganegaraan Indonesia. 
TENTARA 
 Untuk karya tentang anggota angkatan bersenjata, 
termasuk Angkatan Laut, Darat dan Udara. 
 
ACUAN RUJUKAN dalam Daftar Tajuk Subjek 
REVISI 
Istilah-istilah untuk pembuatan acuan dilambangkan dengan : 
IL  Istilah Luas  
IK  Istilah Khusus  
IT  Istilah Terkaita/ berhubungan  
GU  Gunakan untuk  
Gunakan Gunakan  
LJ  Lihat juga  
 
7.  Tajuk yang Dapat Ditambahkan 
a. Nama-nama 
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1)  Nama Orang  Contoh : Suharto, 
1921- 
2)  Nama Keluarga Contoh : Siregar, Hasan 
3) Nama Tempat  Contoh : 
Indonesia , Jawa Barat 
4) Kebangsaan  Contoh : Filipina, 
India 
5) Bahasa dan Sastra Contoh : Bahasa 
Arab, Kesusastraan Belanda 
6) Nama Perang  Contoh : Perang 
Paderi 
7) Nama Perjanjian Contoh : Linggarjati 
8) Nama Suku  Contoh : Sunda 
b. Nama Badan Korporasi 
1)  Perkumpulan / Klub Contoh : 
PERSAHI, IPI 
2) Lembaga  Contoh : Yayasan 
Idayu 
3) Badan Pemerintah Contoh : 
Departemen Pendidikan Nasional 
4) Gedung, Taman, kapal Contoh : Gedung 
Joeang, Tampomas (Kapal) 
 
c. Nama-nama lain 
1) Binatang, bunga, ikan, sayur-sayuran, kayu
 Contoh : Harimau, Melati Mujair , 
Bayam, Jati 
160 
 
2) Penyakit / Wabah Contoh : Malaria, 
Kolera 
3) Bagian Tubuh  Contoh : Mata, 
Hidung 
4) Nama Kimia  Contoh : Asam 
Sulfat, Hidrogen 
5) Nama Mineral  Contoh : Emas, 
Batubara 
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B A B V 
LAYANAN PERPUSTAKAAN 
 
 Buku-buku atau koleksi pustaka yang telah selesai 
pengolahannya haruslah segera disusun di tempatnya masing-masing 
agar dapat secepatnya disajikan dan dimanfaatkan. 
 Pelayanan merupakan kegiatan yang pelaksanaannya 
dilakukan dengan mengadakan hubungan,baik secara langsung 
maupun tidak langsung, terhadap orang-orang  yang akan 
menggunakan jasa perpustakaan. Pelayanan merupakan tujuan akhir 
yang ingin dicapai oleh perpustakaan. Seluruh kegiatan perpustakaan, 
mulai dari kepala perpustakaan sampai kepada semua urusan dan 
kelompok pustakawan, diarahkan untuk menciptakan suasana yang 
kondusif agar pelayanan perpustakaan berjalan dengan lancar dan 
baik. 
 Sebagai salah satu usaha di bidang  pemberian jasa  informasi, 
perpustakaan  perlu memberikan pelayanan kepada pengunjung secara 
cepat dan tepat. Cepat artinya layanan yang diberikan dilaksanakan 
dalam waktu singkat. Sedangkan tepat maksudnya dapat memenuhi 
kebutuhan pemustaka yang memanfaatkan jasa perpustakaan. 
 Perpustakaan merupakan usaha jasa untuk masyarakat 
pemakainya. Artinya perpustakaan harus berusaha memberikan 
pelayanan sebaik-baiknya kepada masyarakat pemustakanya. 
Disamping itu sedapat mungkin diusahakan agar dapat memenuhi 
segala permintaan pemakai sekurang kurangnya dapat menunjukkan 
dimana bahan dapat diperoleh, bilamana bahan yang diminta tidak ada 
di perpustakaan. Lebih baik lagi jika dapat membantu 
meminjamkannya. 
 Secara umum, perpustakaan memiliki dua jenis layanan yakni 
layanan referensi dan layanan sirkulasi. Tentu saja setiap perpustakaan 
memiliki jenis layanan yang berbeda-beda. Jenis layanan yang 
disiapkan oleh perpustakaan sangat tergantung kepada tugas dan 
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fungsi perpustakaan itu sendiri dan kebutuhan informasi pemustaka 
yang harus mereka layani. 
 
A. PELAYANAN REFERENSI 
Pengertian 
Kata referensi berasal dari bahasa Inggris “reference” berarti 
menunjuk kepada,menyebut. Sering diartikan pula dengan 
acuan,rujukan,sebab jenis koleksi ini sengaja dipersiapkan untuk 
memberikan informasi,penjelasan dalam hal-hal tertentu. Mungkin 
informasi itu meliputi kata,pokok masalah,tempat,pustaka,nama 
tokoh, petunjuk, ukuran dan lain sebagainya.Jenis koleksi ini tidak 
perlu dipelajari secara keseluruhan sebagaimana buku teks maupun 
buku fiksi. 
Karena jenis ini banyak peminatnya dan sering 
diperlukan,maka pada umumnya tidak boleh dipinjam untuk dibawa 
pulang.Kecuali itu mungkin ada pertimbangan lain, misalnya jenis 
koleksi harganya mahal dan kadang sulit dicari. 
Untuk memudahkan pengenalan, maka dibedakan dengan 
koleksi lain dengan memberi kode R pada sandi pustaka yang tertulis 
pada punggung buku, kartu buku maupun kartu katalog buku. 
Sebaiknya koleksi ini disendirikan dalam almari/rak khusus dan lebih 
baik lagi jika disediakan ruang khusus referensi. 
Buku-buku yang disusun dan disediakan untuk keperluan 
khusus ini dapat diketahui ciri-ciri khasnya antara lain: 
a. Disusun untuk keperluan khusus misalnya: keperluan 
konsultasi,memberikan keterangan singkat,memberikan 
data yang akurat dan lain sebagainya. 
b. Jenis koleksi ini tidak perlu dibaca,dipelajari secara 
keseluruhan seperti buku teks maupun buku fiksi. 
c. Disusun dengan cara tertentu misalnya: alfabetis, 
kronologis,sistematis maupun berdasarkan subjek. Cara 
ini untuk mempermudah proses temu kembali akan 
informasi. 
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d. Biasanya jenis ini tidak boleh dipinjam untuk dibawa 
pulang,karena banyak yang memerlukannya. 
 
 
Tujuan Pelayanan Referensi 
Pelayanan ini lebih dititikberatkan pada pelayanan individu 
agar mereka mampu mendayagunakan sumber-sumber rujukan 
itu.Kemandirian ini sangat penting untuk memperlancar tugas-tugas 
keperpustakaan.Juga mereka akan lebih menghemat tenaga dan 
waktu. 
Lebih dari itu, pelayanan ini memiliki tujuan-tujuan antara 
lain: 
a. Membimbing pengguna jasa perpustakaan agar 
memanfaatkan semaksimal mungkin akan koleksi yang 
dimiliki suatu perpustakaan.Mereka diharapkan mampu 
mandiri dalam menggunakan sumber tersebut. 
b. Memilihkan sumber rujukan yang lebih tepat untuk 
menjawab pertanyaaan dalam bidang tertentu. 
c. Memberi pengarahan kepada pengguna untuk 
memperluas wawasan mereka dalam suatu topik, subjek, 
karena penjelasan suatu masalah diberikan oleh beberapa 
sumber dengan gaya yang berbeda. 
d. Mendayagunakan sumber rujukan semaksimal mungkin 
dalam pengembangan ilmu pengetahuan. 
e. Tercapainya efisiensi tenaga,biaya,dan waktu. 
 
Klasifikasi Informasi Referensi 
Informasi yang dapat diberikan dari sumber informasi ini 
dapat digolongkan menjadi jenis-jenis: 
a. Bahasa,terminologi yang meliputi: arti kata,asal 
kata,definisi,lawan kata,ungkapan-ungkapan,kata 
asing,persamaan kata,simbol,dialek, dan lain-lain. 
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b. Data,peristiwa yang meliputi: catatan kegiatan 
ilmiyah,statistik,tradisi maupun kegiatan 
professional.Masalah-masalah tersebut dapat dicari 
pada:Buku tahunan,Almanak dan Indeks. 
c. Gambar,ilustrasi yang meliputi:bentuk,foto,model, 
disain,diagram,warna bendera dan lain-lain.Informasi 
tentang ini dapat ditemukan pada:Ensiklopedi,sumber 
Geografi,Kamus, dan Sumber Biografi. 
d. Pedoman, latar belakang/background yang meliputi: 
informasi umum,bahan-bahan untuk belajar mandiri dan 
cara mengerjakan sesuatu.Keterangan tersebut dapat 
dicari pada: Manual,Buku 
Pegangan/Handbook,Ensiklopedi khusus dan Brosur. 
e. Lembaga, organisasi maupun badan yang 
meliputi:tujuan,keanggotaan,struktur,nama 
pejabat,alamat sampai nomor teleponnya.Informasi 
dalam hal-hal tersebut itu dapat dicari pada: Direktori, 
Buku Tahunan,Buku Telepon, dan lain sebagainya. 
f. Pemilihan bahan pustaka yang meliputi: buku 
terbaik,yang terbit pada tahun tertentu. Hal semacam itu 
dapat dicari pada sumber-sumber: Book In Print, Subject 
Guide, Ulrich Periodical Directory, dan lain-lain. 
g. Undang-undang, Keputusan Menteri, Peraturan 
Pemerintah, Penetepan Presiden, dan lain-lain yang 
meliputi: perundangan, peraturan, data dan fakta resmi 
serta edaran menteri. Informasi yang berkaitan dengan 
hal tersebut dapat diupayakan pada Lembaran Negara, 
Tambahan Lembaran Negara, Berita Negara, dan 
Terbitan Pemerintah yang lain, serta terbitan Badan 
Internasional. 
 
Pra pelayanan Referensi   
Mengingat pelayanan referensi ini memerlukan jawaban yang 
tepat,teliti dan akurat, maka pustakawan perlu mengetahui kiat-kiat 
dalam pelayanannya. Untuk itu lebih dulu perlu: 
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a. Mengetahui tipe tiap jenis koleksi referensi 
Koleksi referensi yang hanya memberikan informasi 
singkat itu dipersiapkan untuk memberikan jawaban dan penjelasan 
pada masalah tertentu.Kamus misalnya hanya akan memberikan 
jawaban tentang kata yang meliputi arti, penggunaan, lawan kata 
bahkan sampai sejarah kata itu sendiri kadang dicantumkan. 
Ensiklopedi akan memberikan jawaban apabila seseorang 
mendapatkan kesulitan tentang subjek. Biografi hanya akan memuat 
daftar riwayat hidup seseorang atau beberapa orang tokoh,ahli dalam 
bidang tertentu atau dari Negara tertentu. Sedangkan almanak akan 
menampilkan beberapa peristiwa penting,data dan statistik. 
Kedudukan pustakawan di sini adalah memberikan 
pengarahan kepada pembaca untuk menelusur ke sumber atau koleksi 
yang lebih tepat. 
 
b. Mengetahui cara penggunaan koleksi referensi 
Ketepatan dan kecepatan penemuan kembali suatu 
informasi,sangat dipengaruhi oleh keterampilan dan pengetahuan 
seseorang dalam menggunakan sumber. Sebab tiap jenis koleksi 
referensi mempunyai cara penggunaan sendiri-sendiri. Untuk itu perlu 
diketahui bagaimana (cara) buku referensi itu memberikan 
jawaban/informasi. 
- Jawaban langsung/direct service 
 Apabila seorang peminat ingin mencari topik,masalah yang 
diperlukan,maka dapat ditemukan langsung pada jenis-jenis buku 
referensi itu.Artinya tidak perlu mencari pada sumber yang 
lain.Jenis ini misalnya; kamus, ensiklopedi,biografi, dan lain-lain. 
- Jawaban tidak langsung/indirect service 
 Pembaca dipersilahkan mencari lebih lanjut ke sumber yang 
ditunjukkan apabila ingin mendapatkan informasi yang lebih 
lengkap tentang suatu masalah. 
 Sumber ini hanya memberikan pengarahan atau jawaban 
sementara.Jenis ini misalnya berupa indeks,bibliografi,katalog 
induk majalah/KIM dan lainnya. 
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- Susunan alfabetis 
 Yakni suatu jenis koleksi referensi yang dalam memberikan 
informasi disusun berdasarkan urutan abjad.Pembaca akan lebih 
mudah dan cepat menemukan kata dalam kamus maupun topik 
dalam ensiklopedi apabila mengenal betul tentang tata susunan 
abjad Latin. 
- Susunan sistematis 
 Terdapat jenis koleksi referensi yang tidak disusun alfabetis secara 
logis maupun kronologis,akan tetapi disusun secara sistematis, 
artinya cara penyusunan berdasarkan urutan logis dan mudah 
dikenal.Sebagai contoh adalah:Indeks Laporan Penelitian Survei. 
 Dalam indeks tersebut dimuat judul-judul penelitian yang pernah 
dilakukan oleh Lembaga, Departemen maupun Perguruan 
Tinggi.Nama perguruan tinggi tidak disusun masing-masing 
secara alfabetis,akan tetapi disusun alfabetis di bawah tajuk 
Perguruan Tinggi.Sedangkan lembaga-lembaga di bawah suatu 
Departemen,disusun alfabetis di bawah tanjuk Departemen yang 
membawahinya. 
   
Contoh: 
 BADAN INTERNASIONAL 
o International Institute for Population Studies 
o PBB 
 
 DEPARTEMEN 
o Departemen Agama 
Badan Litbang Agama 
    Pusat Dokumentasi dan Informasi Agama 
Pusat Penelitian dan Pengembangan Kehidupan 
Beragama 
o Departemen Dalam Negeri 
  Badan Penelitian 
  Direktorat Jenderal Pembangunan Desa 
-Susunan kronologis 
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 Terdapat jenis koleksi referensi yang dalam susunannya 
didasarkan pada urutan waktu/kronologis. 
Suatu peristiwa, kejadian penting, penemuan ilmiah, perkembangan 
baru dalam IPTEK dan lainnya disajikan berdasarkan urutan waktu 
(hari,tanggal,bulan dan tahun) kejadian. Cara penyajian seperti ini 
terdapat pada susunan almanak, suplemen ensiklopedi yang disusun 
dan diterbitkan tiap tahun itu. 
 
B. PELAYANAN SIRKULASI 
Pengertian 
Kata sirkulasi berasal dri bahasa Inggris “circulation” yang 
berarti perputaran,peredaran,seperti pada “sirkulasi udara,sirkulasi 
uang,dan sebagainya”. 
Dalam ilmu perpustakaan,sirkulasi sering dikenal dengan 
peminjaman.Namun demikian pengertian pelayanan sirkulasi 
sebenarnya adalah mencakup semua bentuk pencatatan yang 
berkaitan dengan pemanfaata,penggunaan koleksi perpustakaan 
dengan tepat guna dan tepat waktu untuk kepentingan pengguna jasa 
perpustakaan. 
Dengan pengertian ini dapat dipahami bahwa bagian ini 
merupakan suatu kegiatan, pekerjaan perpustakaan yang berkaitan 
dengan peminjaman maupun pengembalian.Kegiatan ini antara lain 
meliputi; syarat keanggotaan, peraturan, prosedur, prosedur 
peminjaman dan pengembalian, jam buka, sistem peminjaman, sistem 
pencatatan maupun statistik pengunjung. 
Bagian yang merupakan kelanjutan dari bagian pengolahan 
ini telah banyak dikenal oleh masyarakat dan pada umumnya mereka 
hanya mengenal jasa ini dari suatu perpustakaan. 
 
Tujuan 
Jenis pelayanan yang dekat dengan pengunjung ini 
merupakan bagian penting dalam suatu perpustakaan dengan tujuan: 
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a. Supaya mereka mampu memanfaatkan koleksi tersebut 
semaksimal mungkin. 
b. Mudah diketahui siapa yang meminjam koleksi 
tertentu,di mana alamatnya serta kapan koleksi itu harus 
kembali.Dengan demikian apabila koleksi itu diperlukan 
peminat lain,akan segera dapat diketahui alamat 
peminjam atau dinantikan pada waktu pengembalian. 
c. Terjaminnya pengembalian pinjaman dalam waktu yang 
jelas.Dengan demikian keamanan bahan pustaka akan 
terjaga. 
d. Diperoleh data kegiatan perpustakaan terutama yang 
berkaitan dengan pemanfaatan koleksi. 
e. Apabila terjadi pelanggaran akan segera diketahui. 
 
Syarat 
Agar tujuan tersebut dapat tercapai,maka perlu diperhatikan 
syarat-syarat dalam sirkulasi antara lain: 
a. Pencatatan kegiatan itu dapat dilakukan secara teratur. 
Sebab keteraturan ini akan sangat membantu kelancaran 
tugas-tugas kepustakawanan. 
b. Prosedur yang dianut sederhana,mudah diikuti dan tidak 
banyak menimbulkan masalah. 
c. Pekerjaan-pekerjaan itu dapat dilakukan dengan cepat 
dan mudah. Sebab peminjam akan lebih senang apabila 
dapat segera dilayani dalam waktu yang singkat. 
d. Keamanan koleksi dapat dijaga dengan baik.Sebab buku 
dan bahan pustaka lain berisi rekaman hasil pemikiran 
manusia yang harus dijaga kelestarian dan keamanannya. 
 
Jenis Tugas 
Dalam sirkulasi ini terdapat sejumlah tugas yang saling terkait 
antara satu dengan yang lain. Tugas-tugas itu antara lain: 
a. Peminjaman 
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Peminjaman koleksi ada yang boleh dibawa pulang dan ada 
sejumlah koleksi yang hanya boleh dibaca di tempat. Sedangkan 
jangka waktu pinjam juga sangat bervariasi misalnya: 
i. Jangka lama: setahun,semester,sekuartal,sebulan 
ii. Jangka menengah: setengah bulan,sepuluh hari,seminggu. 
iii. Jangka waktu pendek:tiga hari,dua hari,sehari 
iv. Jangka waktu singkat: semalam,sesiang,sejam. 
 
b. Pengembalian 
 Pada perpustakaan kecil,bagian pengembalian sering 
dijadikan satu dengan bagian peminjaman. Akan tetapi bagi 
perpustakaan yang besar bagian ini dapat berdiri sendiri. 
 Petugas di bagian ini harus tegas dan teliti.Sebab sering 
terjadi pelanggaran misalnya: keterlambatan dalam 
pengembalian,penyobekan halaman,terdapat coretan,pemalsuan pada 
tanggal kembali. 
 
c. Penagihan 
Jika terjadi keterlambatan pengembalian yang melebihi batas 
kewajaran perlu diadakan penagihan.Penagihan dapat dilakukan 
dengan surat maupun lisan. Sering terjadi pada kelompok masyarakat 
tertentu terdapat kecenderungan untuk memonopoli pemanfaatan 
koleksi. 
 
d. Sanksi 
Sanksi yang dikenakan kepada pelanggar hendaknya bersifat 
mendidik agar mereka menyadari bahwa bahan pustaka itu juga 
diperlukan oleh orang lain. 
Berat ringannya sanksi tergantung pada jenis pelanggarannya. 
Oleh karena itu sanksi dapat berupa denda,peringatan penggantian 
maupun sanksi administrasi. 
 
e. Bebas pinjam 
Untuk menjaga keutuhan koleksi secara keseluruhan,maka 
tiap anggota yang telah habis masa keanggotaannya atau untuk 
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keperluan lain, diperlukan keterangan bebas pinjam. Kegunaan bebas  
pinjam ini untuk mengecek apakah pinjaman telah kembali semua 
atau belum. 
 
f. Statistik  
Dengan adanya statistik yang baik dapat diketahui 
perkembangan perpustakaan.Statistik ini dapat dibuat untuk 
mengetahui jumlah pengunjung, peminjam, pengembalian, buku yang 
dibaca ditempat pada waktu tertentu (hari,bulan,tahun). 
 
Sistem Sirkulasi 
 Agar pengguna jasa perpustakaan dapat memanfaatkan 
koleksi perpustakaan dengan baik,maka perlu ditemukan sistem 
sirkulasi yang jelas. Dengan adanya sistem ini pengguna akan 
mengetahui peraturan dan tata tertib yang berlaku.Pustakawan dan 
pengguna akan mengetahui hak dan kewajiban masing-masing. 
 Sistem sirkulasi yang dikenal ada 2 (dua) yakni sistem pinjam 
tertutup/closed access dan sistem pinjam terbuka/open access. 
a. Sistem pinjam tertutup/closed access 
Suatu cara peminjaman yang tidak memungkinkan pengguna 
untuk memilih dan mengambil sendiri akan koleksi perpustakaan. 
Koleksi yang ingin dipinjam dapat dipilih melalui daftar/katalog yang 
tersedia. Koleksinya akan diambilkan oleh petugas. Dalam sistem ini 
peran katalog sangat penting. Di samping itu petugas harus tanggap 
atas koleksi yang diinginkan pengguna. Mereka sering hanya 
menyebutkan subjek atau pengarangnya saja. Bahkan tidak jarang 
mereka hanya menyebutkan warna dan ukuran buku tanpa 
mengetahui judul maupun pengarangnya. 
 
Keuntungan 
1. Daya tamping koleksi lebih banyak,karena jajaran rak satu 
dengan yang lain lebih dekat. 
2. Susunan buku akan lebih teratur dan tidak mudah rusak 
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3. Kerusakan dan kehilangan koleksi lebih sedikit bila 
dibandingkan dengan sistem terbuka 
4. Tidak memerlukan meja baca di ruang koleksi 
Kerugian 
1. Banyak energi yang terserap di bagian sirkulasi ini 
2. Terdapat sejumlah koleksi yang tidak pernah  
keluar/dipinjam 
3. Sering menimbulkan hal-hal yang tidak diinginkan misalnya 
salah pengertian antara petugas dan peminjam 
4. Antrian meminjam maupun mengembalikan buku dibagian 
ini sering berjubel.Keadaan ini berarti membuang waktu. 
 
 
 
 
b. Sistem pinjam terbuka/open access 
Suatu cara pinjam yang memungkinkan pengguna untuk 
masuk ke ruang koleksi untuk memilih,mengambil sendiri koleksi 
yang sesuai. Untuk itu mereka harus mengenal sistem pengelompokan 
buku yang dianut oleh perpustakaan itu. Tanpa mengerti sistem ini 
mereka akan berputar-putar mengelilingi rak-rak buku  hanya untuk 
menemukan satu judul misalnya. 
Keuntungan  
- Kartu-kartu katalog tidak segera rusak,karena sedikit yang 
menggunakannya.Pada umumnya mereka langsung menuju 
ke rak buku untuk memilih sendiri. 
- Menghemat tenaga.Sebab dalam sistem ini petugas tidak 
perlu mengambilkan.Pustakawan hanya mencatat dan 
kemudian mengembalikan buku-buku yang telah dibaca di 
tempat maupun yang dikembalikan hari itu 
- Judu-judul buku yang diketahui dan dibaca lebih banyak 
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- Akan segera diketahui judul buku yang sedang 
dipinjam,nama dan alamat peminjam 
- Apabila calon peminjam tidak menemukan buku tertentu 
yang dicari,maka saat itu pula dia dapat memilih judul lain 
yang relevan 
- Kecil sekali kemungkinan terjadi salah paham antara petugas 
dan peminjam. 
 
Kerugian/kelemahan 
 
- Frekuensi kerusakan lebih besar 
- Memerlukan ruangan yang lebih luas.Sebab letak rak satu 
dengan yang lain memerlukan jarak yang longgar 
- Susunan buku menjadi tidak teratur. Oleh karena itu 
pustakawan harus sering mengadakan reshelving 
- Pemula yang datang ke perpustakaan itu untuk mencari 
buku sering bingung. 
 
 
c. Pemilihan sistem 
 
Untuk menentukan sistem mana yang paling cocok,kiranya 
tidak ada ketentuan yang mutlak untuk memilih salah satu 
sistem.Sebab suatu sistem dianggap baik dan cocok untuk suatu 
perpustakaan,tapi belum tentu baik untuk perpustakaan lain.Oleh 
karena itu sebaiknya dipilih sistem yang cocok dengan kondisi 
setempat dan lebih efisien serta sedikit menimbulkan kerugian atau 
risikonya paling ringan. 
Dalam menentukan sistem pinjaman,perlu dikaji keuntungan 
dan kerugiannya serta mempertimbangkan factor-faktor berikut: 
Efisiensi 
 Dalam proses sirkulasi hendaknya dipertimbangkan factor 
penghematan waktu dan tenaga. Peralatan yang canggih tidaklah 
berarti kalau memang ternyata lebih lama daripada sistem manual. 
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 Pengguna jasa perpustakaan ibarat orang akan makan di 
restoran dalam keadaan lapar.Lebih cepat datangnya hidangan yang 
dipesan akan lebih menyenangkan. Bisa saja mereka tidak datang lagi 
ke rumah makan itu karena penyajian hidangan terlalu lama. 
 
Jumlah dan kualitas tenaga   
 Tersedianya tenaga yang terampil dan terdidik menentukan 
kelancaran tugas-tugas keperpustakaan.Penentuan sistem pinjam 
perlu mempertimbangkan kesediaan tenaga.Sistem pinjam tertutup 
memerlukan tenaga banyak. Ketelitian,kecekatan,ketegasan dan 
pendidikan petugas mempengaruhi cepat atau lambatnya proses 
pelayanan. 
 
Faktor ruangan 
 Luas dan sempitnya ruangan perlu dipertimbangkan.Pada 
sistem terbuka misalnya, memerlukan ruangan yang luas. Ruang itu 
untuk penempatan rak-rak yang jaraknya minimal 90 cm. 
 Keamanan pintu,jendela pada sistem terbuka perlu 
diperhatikan disamping pengawasan yang ketat pada setiap 
pengunjung tanpa kelihatan mencurigai mereka. 
 
Jumlah koleksi  
 Apabila jumlah koleksi dapat mencapai rasio minimal antara 
pengguna aktif/anggota dan judul,maka dapat dipertimbangkan 
menganut sistem terbuka. Untuk itu perlu diperhatikan: 
- Jumlah rata-rata peminjam tiap hari 
- Jumlah judul yang paling banyak dipinjam oleh seorang 
anggota dalam sekali pinjam 
- Masa/jangka waktu pinjam yang diperbolehkan. 
Pengguna aktif/anggota  
 Apabila jumlah pengguna aktif/anggota ternyata melebihi 
judul yang dimiliki,lebih baik menggunakan sistem tertutup.Sebab 
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jumlah yang tidak seimbang kadang akan mengecewakan pengunjung 
pada sistem terbuka. 
 Kecuali itu juga masih perlu dipertimbangkan sejauh mana 
mental anggota dalam menggunakan koleksi itu. Sebab mereka harus 
juga ikut memiliki tanggung jawab/responsibility terhadap koleksi itu. 
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BAB VI 
PUSTAKA REFERENSI 
A. KAMUS 
Kamus dalam bahasa inggris adalah “Dictionary” yang 
diartikan sebagai kumpulan kata-kata. Kamus akan memberikan 
pertolongan pada pembaca yang menemukan kesulitan tentang kata. 
Sebab koleksi ini berisi daftar kata yang disusun alfabetis, tiap kata 
dianalisis dan diolah menurut asal kata, ucapannya, artinya maupun 
cara penggunaannya. Juga sering diberikan sinonim, lawan kata. 
Kadang diberi foto, grafik maupun gambar untuk memperjelas arti. 
Kamus dan buku-buku banana merupakan kunci untuk 
mengetahui arti, makna, cara mengucapkan kata maupun penggunaan 
kata itu sendiri. 
Kamus akan memberikan jawaban segala sesuatu tentang kata yang 
meliputi: 
 Definisi, batasan dan arti suatu kata dapat dicari pada kamus. 
Di sana diberikan arti kata dengan bahasa itu sendiri atau 
bahasa lain bahkan sering diberikan arti dalam beberapa 
bahasa 
 Cara mengucapkan kata. Kamus yang ditujukan kepada orang 
yang bukan pemakai bahasa itu/asing, biasanya diberi tanda 
ucapan agar pengucapan kata-kata itu dapat dilakukan dengar 
benar. 
 Penggunaan kata. Cara pengngunaan kata dalam suatu 
kalimat akan memudahkan pengertian tentang kata itu 
sendiri, di samping untuk menanamkan rasa bahasa pada 
orang itu. 
Pada kamus yang besar, contoh-contoh itu diberikan dalam 
jumlah yang cukup. Hal ini dimaksudkan agar pembaca betul-
betul memahami arti kata itu serta cara penggunaannya. 
 Kata-kata sederhana, bentuk tunggal, bentuk jamak. Asal-usul 
kata itu sendiri sering dicantumkan dalam kamus. 
 Sinonim, antonim maupun homonim. Kata-kata yang sama 
atau hampir sama bahkan lawan kata dicantumkan pula 
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dalam kamus. Dengan demikian akan membimbing pembaca 
dalam penggunaan kamus itu sendiri. 
 Singkatan-singkatan, tanda maupun simbol. Dalam kamus 
yang lengkap, diberikan kepanjangan kata-kata dan 
dicantumkan serta arti kata tersebut. 
 Kata-kata baru serta arti baru dari kata kata lama. Kamus 
yang baik adalah yang dapat mencantumkan kata-kata baru 
beserta artinya. Oleh karena itu penyusunan kamus 
memerlukan revisi terus-menerus untuk mengikuti 
perkembangan kata-kata. 
 Istilah-istilah asing yang telah masuk kedalam suatu bahasa. 
Wajar dalam perkembangan bahasa akan terjadinya kata asing 
masuk ke bahasa lain. 
 Gambar-gambar benda. Untuk memberikan makna yang jelas 
dalam suatu bahasa, kecuali diberi arti dengan kata-kata, juga 
diberikan gambar yang jelas. Sebab pengungkapan benda 
dengan kata-kata kadang kurang tepat. Maka fungsi gambar 
adalah memperjelas arti kata itu. 
 Dialeks. Ciri khas dan bermacam-macam ungkapan/idioms 
nasional maupun internasional akan lebih mudah dikenal 
melalui kamus khusus dialeks. 
Pendek kata. kamus merupakan bukan yang berisi kata-kata 
dalam suatu atau beberapa bahasa. Istilah dalam suatu subjek disusun 
dengan sistem tertentu yakni alfabetis. Kemudian diberikan 
keterangan tentang kata-kata itu dan cara penggunaannya. 
Glosari/glossary merupakan bentuk kamus yang memuat 
istilah teknis dalam bidang tertentu yang dapat terbit sendiri atau 
disertakan pada terbitan tertentu. 
Gradus juga merupakan bentuk kamus yang lain dan ini 
dipersiapkan untuk menolong dalam penulisan puisi. 
Leksikon/lexicon juga seperti kamus, berisi istilah-istilah yang 
sering dipergunakan untuk suatu bahasa asing. 
Tesaurus/thesaurus adalah daftar kata yang disusun alfabetis 
tentang subjek tertentu. Biasanya dipergunakan untuk menentukan 
tajuk subjek dalam pembuatan katalog di perpustakaan. Sering juga 
disebut daftar tajuk subjek. Contoh: index medicus, daftar tajuk 
subjek untuk perpustakaan, dan Iain-lain. 
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Macam kamus 
 Monolingual, yakni kamus yang terdiri dari satu bahasa. 
Contoh : Kamus Umum Bahasa 
Kamus Besar Bahasa 
Al Munjid (bahasa Arab) 
 Bilingual, yakni kamus yang teridiri dari dua bahasa atau lebih. 
Contoh : Kamus Inggris Indonesia 
Kamus Arab Indonesia 
Kamus Jerman Indonesia 
 Piliglot, yaitu kamus yang terdiri dari tiga bahasa atau lebih. 
Contoh : Kamus Inggris-Jerman-Indonesia 
Kamus Arab-Inggris-Indonesia 
 Ringkas/abridge, yakni kamus yang hanya memuat beberapa 
entri. Kamus ini bagus untuk para pemula dalam mempelajari 
bahasa asing. Biasanya kata-katanya hanya diberikan satu atau dua 
arti. Tidak diberikan uraian tentang asal kata, cara penggunannya, 
dan Iain-lain. 
 Tidak ringkas/unabridge, yakni kamus yang memuat banyak entri 
dan diberikan uraian secara luas. 
 
Contoh-contoh: 
 
 Webster's New International Dictionary 
 Kamus tertua di Amerika dan paling terkenal, dulunya berisi 
38.000 kata. Kemudian pada tahun 1909 di bawah editor 
William T. Harris dan F. Sturges Allem diterbitkan lagi 
dengan judul Webster's New International Dictionary of the 
English Language ialah mencakup 400.000 kata. 
 Funk and Wagnalls New Standard Dictionary of the English 
Language. Pada tahun 1893 saja di bawah editor Isaac Funk 
telah mencakup 304.000 kata/term. Di antara 380 penyusun 
dan penyumbang tulisan terdapat sejumlah nama beken 
seperti: William J. Henderson (seorang kritikus musik) Jacob 
Ruppett, dan Iain-lain. 
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B. ENSIKLOPEDI 
Salah satu koleksi referens yang banyak dipergunakan pemakai 
adalah ensiklopedi. Jenis karya ini merupakan karya universal, 
menyeluruh yang berisi uraian ringkas tentang bcrbagai cabang ilmu 
atau bidang ilmu pengetahuan. Entri-entrinya disusun alfabetis seperti 
pada kamus dan uraiannya dalam bentuk artikel-artikel yang terpisah. 
Kata ensiklopedi dan Bahasa Inggris “Encyclopedia” yang 
sering ditulis dengan “Encyclopaedia, Cyclopaedia. Cyclopedia” yang 
berarti pendidikan umum. Kata “Encyclopedia” dan Bahasa Yunani 
Kuno “Encyklos” yang berarti umum dan dari kata “Paedia” yang 
berarti pendidikan. 
Memang pada mulanya ensiklopedi berarti pelajaran atau 
petunjuk dalam lingkungan seni dan ilmu pengetahuau. Pengertian ini 
berlaku sampai sekarang. Sebab ensiklopedi merupakan wadah untuk 
mengumpulkan bermacam-macam ilmu pengetahuan. 
Ada lagi yang memberikan pengetahuan ensiklopedi 
merupakan ringkasan yang sistematis tentang berbagai informasi yang 
diperlukan oleh manusia. 
Karya yang berisi informasi subjek dalam berbagai bidang 
ilmu pengetahuan ini biasanya disusun alfabetis. Akan tetapi ada pula 
ensiklopedi yang terbatas pada subjek tertentu. 
Koleksi ini memiliki banyak ragam. Ada yang memuat 
artikel panjang lebar, ada yang artikelnya ringkas dengan 
menampilkan subjek umum disertai indeks. Sedang ragam lain yakni 
dengan menyajikan banyak artikel di bawah topik kecil dan 
menggunakan penunjukkan silang/cross reference. Cross reference 
ini memberikan bimbingan kepada pembaca agar membaca subjek 
yang gayut. 
Mengingat cakupannya yang sangat luas itu, maka 
ensiklopedi disusun oleh beberapa ahli. Mereka bekerja tahun sesuai 
dengan bidang keahlian masing-masing di bawah pengawasan 
beberapa editor dan dikoordinasikan oleh pimpinan editor/chief 
editor. 
Sering pula pada tiap akhir artikel ditulis nama penulis 
sebagai rasa tanggung jawab terhadap tulisan itu. Disamping itu tidak 
sedikit ensiklopedi yang menyertakan daftar bacaan yang yang 
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dianjurkan dan dicantumkan pada akhir artikel atau bagian akhir 
ensiklopedi. 
Karya yang dipersiapkan untuk mampu menjawab 
berbagai persoalan itu tidak mungkin direvisi tiap tahun. Sedangkan 
dari segi lain, ensiklopedi dituntut untuk menampilkan sesuatu yang  
lebih baru, lebih lengkap dan lebih akurat. Oleh karena itu hampir 
sebagian besar ensiklopedi mencanangkan program revisi 
berkesinambungan/ continous revision. Program ini antara lain 
dengan cara menerbitkan terbitan tambahan tahunan/annual, 
supplement, buku tahunan/yearbook serta lembaran-lembaran lepas 
berisi tambahan, perbaikan artikel-artikel yang pernah dimuat. Ini 
untuk menjaga kekinian/up to dateness suatu ensiklopedi. 
Untuk mempermudah pencarian topik-topik dalam 
ensiklopedi biasanya dilengkapi dengan indeks/index indeks ini ada 
yang dicantumkan pada tiap akhir bagian, jilid ensiklopedi. Akan 
tetapi ada pula yang ditulis pada bagian, jilid terakhir ensiklopedi itu 
sebab satu set ensiklopedi bisa terdiri dari puluhan jilid/volume. 
Suatu karya yang pertama kali pantas disebut ensiklopedi 
adalah karya Johann Heirich Alsted yang diterbitkan pada tahun 1630 
di Switzerland. 
C. BIBLIOGRAFI 
Pengertian 
Kata “bibliografi” berasal dari Bahasa Yunani 
Kuno/Greek “biblion” yang berarti buku dan “graphein” berarti 
menulis. Kemudian arti ini berkembang menjadi pengertian menulis 
tentang buku. Juga dapat diartikan sebagai daftar pustaka yang 
disusun menurut aturan maupun pola tertentu. 
Bibliografi sebagai ilmu yang menyelidiki sejarah dan 
teknik penulisan karya-karya tertulis. Yaknik buku-buku kuno, 
manuskrip-manuskrip itu diteliti sedemikian rupa untuk diketahui 
asal-usulnya, jumlah halaman dan tahun penulisannya. 
Dari pembicaraan tentang pustaka ini akan berkembang 
menjadi pembicaraan tentang isinya. Kemudian akan muncul diskusi 
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buku buku, resensi buku, di media cetak, media elektronik maupun 
dengan cara tatap muka. 
 
Tujuan penyusunan bibliografi 
Bibliograpi sangat berperan dalam pengembangan ilmu 
pengetahuan dan pustaka. Sebab para ilmuwan perkembangan 
pengetahuan dalam bidangnya. Sedangkan perpustakaan sendiri tidak 
akan berfungsi dengan baik apabila tidak memiliki sarana ini. Karena 
perpustkaan harus dapat melaksanakan penyebaran informasi 
terutama yang berkaitan dengan informasi keilmuan. 
Lebih dari itu, bibliografi disusun dengan tujuan : 
 Menyebarkan informasi perbukuan kepada masyarakat secara 
luas, terutama kepada mereka yang berkecimpung dalam 
dunia ilmu pengetahuan. 
 Ikut mempercepat perkembangan ilmu pengetahuan. Karena 
pada dasarnya bibliografi itu merupakan daftar kumulasi ilmu 
pengetahuan yang telah ditentukan manusia sejak dahulu. 
Sebab ilmu pengetahuan itu bukanlah sesuatu yang datang 
dengan tiba-tiba begitu saja. Akan tetapi perkembangannya 
memerlukan waktu yang cukup lama dengan suatu proses 
dan bertumpu pada teori basis, rumus sebelumnya. 
 Memudahkan pencari informasi akan lokasi buku, majalah 
maupun terbitan lain yang mereka perlukan. Mereka tidak 
perlu mendatangi toko buku satu ke toko buku yang lain 
andaikata mereka mau memanfatkan bibliografi di suatu 
perpustakaan. 
Keberadaan bibliografi berarti akan menghemat tenaga, 
pikiran, waktu, dan biaya. 
 Menghindarkan kemungkinan adanya duplikasi buku 
penelitian. 
Peneliti yang baik akan lebih dulu mencari topik, judul 
penelitian pada bibliografi sebelumnya mereka melakukan 
penelitian. Apabila tidak dilakukan studi pustaka atau 
mengecek dulu pada bibliografi, sangat mungkin terjadi 
pengulangan penelitian yang berarti pemborosan. Sebab apa 
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yang pernah diteliti orang lalu diteliti lagi akibat kecerobohan 
peneliti kedua itu. 
 Sebagai sarana dalam pengadaan dan pemilihan buku. 
Dari bibliografi itu dapat diketahui isi ringkas maupun judul 
buku dan mempercepat proses pengadaan buku. 
 
Pembagian 
 Susunan 
Dari segi susunannya, sumber referensi ini dapat ini dapat 
dibedakan menjadi: 
a. Alfabetis : pengarang, judul, subjek, penerbit maupun 
tempat/kota terbit 
b. Susunan kamus/dictionary 
c. Kronologis waktu terbit. 
 Cara penyajian 
Dari segi cara penyajian dan uraiannya bibliografi dibagi 
menjadi : 
a. Bibliografi deskriptif: yaitu bibliografi yang dalam 
penyajiannya dilengkapi keterangan singkat yang didapat 
dari fisik buku (dari halaman judul maupun halaman lain. 
b. Bibliografi evaluatif: yaitu bibliografi dalam uraiannya 
disertai evaluasi, penilaian tentang suatu buku yang 
meliputi isi maupun bentuk fisiknya. Jenis bibliografi ini 
sangat baik untuk perpustakaan terutama dalam tugas 
seleksi buku yang harus sesuai dengan misi perpustakaan. 
 Cakupan 
Dari segi cakupannya, bibliografi dapat dibagi menjadi : 
 Bibliografi restropekstif: mencatat terbitan yang telah 
lampau dalam suatu periode tertentu. 
Contoh: 
CHUS, J.A. Van der 
 Proeve eener Nederlands-Indische 
Bibliographie van 1659-1870 
Batavia: Bruining e wijt, 1875 
Bibliografi ini merupakan terbitan dari Bataviaasch 
Genootschap van Kunsten en Wetenschapen. Terbitan 
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ini mencatat ± 3000 judul buku terbitan antara tahun 
1888 dan 1903, terbitan dalam dua suplemen. 
 Bibliografi kini/lcurrent: mencatat terbitan yang 
sedang/masih terbit saat ini. Dengan demikian apabila 
dikehendaki mungkin di toko buku maupun di suatu 
perpustakaan. 
 Bibliografi universal: memuat semua terbitan, tidak 
terbatas pada suatu negara, bahasa maupun subjek. 
 Bibliografi selektif: mencatat terbitan tertentu dengan 
tujuan tertentu. 
Contoh: 
Best book for children 
 Bibliografi subjek: memuat penerbitan-penerbitan tentang 
subjek, bidang tertentu. 
Contoh: 
 Bibliografi Wanita Indonesia 
 Bibliografi Hukum Tata Negara di Indonesia 
 Bibliografi Tempe 
 Bibliografi Kelinci 
 Bibliografi nasional: mencatat terbitan-terbitan suatu 
negara. Penerbit dan penulis yang ingin bukunya dikenal 
masyarakat, seharusnya mengirimkan minimal satu 
eksemplar ke Kantor Bibliografi Nasional. Tiap negara 
memiliki bibliografi nasional.  
Misalnya: 
Indonesia     - Bibliografi Nasional   Indonesia 
Inggris - British National Bibliography 
- British Catalog of Audio Visual  
Materials 
Belanda -Deutche National Bibliography 
 Bibliografi Internasional : mencatat terbitan-terbitan 
seluruh dunia. 
Contoh: 
 Cumulative Book Index/CBI 
 Ulrich International Periodical Directory 
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 The World List of Scientific Periodical 
 
 
D. SUMBER BIOGRAFI 
Pengertian 
Kata biografi berasal dari kata Bio berarti hidup dan Grapheine 
yang berarti menulis, mencatat. Maka biografi diartikan catatan 
maupun tulisan-tulisan tentang riwayat hidup seseorang atau beberapa 
orang sejak kecil sampai dewasa yang ditulis subjektif mungkin. 
Riwayat hidup ini ditulis sendiri atau ditulis oleh orang lain. Riwayat 
hidup yang ditulis sendiri oleh pelakunya disebut autobiografi. 
Banyak orang yang terpandang, orang berjasa, memiliki 
catatan kenangan perjalanan hidup di usia 70 tahun. Biasanya ditulis 
oleh orang-orang beken yang dekat dengan sang tokoh dalam arti 
yang luas dan tak jarang yang ditulis sendiri. 
Dalam biografi itu diuraikan tentang riwayat pendidikan, 
jabatan yang pernah dipangkunya, pengalaman suka dan duka, 
pandangan hidup, karir maupun karya tulis yang pernah 
dihasilkannya.Sumber biografi ini akan sangat membantu mereka 
yang ingin mengetahui sejarah tokoh tertentu secara pasti. Pemikiran 
pokok mereka dapat diketahui melalui sumber ini. 
Dalam perkembangan keilmuan sering mengacu pada 
penemuan rumus maupun teori yang pernah ditemukan oleh pakar 
bidang tertentu. Dengan mengacu pada teori maupun rumus itu dapat 
diketahui secara pasti arah pengembangan bidang. 
Pengalaman seorang tokoh mungkin dapat dipergunakan 
sebagai pelajaran berharga bagi orang lain. Keberhasilannya mengatasi 
masalah, akan membuat orang lain mengetahui kiat-kiat yang telah 
ditempuhnya. Kesuksesan dalam meniti karir, mungkin sekali dapat 
mengacu pembaca dalam menggapai cita-cita mereka yang masih 
jauh. 
 
Fungsi 
Koleksi referensi ini dipersiapkan sedemikian rupa dengan 
harapan akan berfungsi sebagai: 
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i. Pengenalan tokoh, ahli tertentu. Dengan pengenalan ini 
apabila seseorang mendapatkan kesulitan dalam bidang 
tertentu maka dapat menghubungi tokoh tersebut apabila 
masih hidup. Apabila tokoh itu telah meninggal, maka 
masalah pemikiran bidang tertentu itu dapt dicari pada teman 
sejawat atau bekas siswa maupun mahasiswanya. 
ii. Menghubungkan tokoh satu dengan tokoh yang lain dan 
diharapkan akan terjadi interaksi antar bidang mereka. 
iii. Memperlancar komunikasi keilmuan. Dengan mengenal 
seorang tokoh pakar bidang maupun ahli dengan alamat 
rumah maupun lembaganya diharapkan memudahkan 
komunikasi. Sedangkan sarana komunikasi dewasa ini 
tidaklah sulit. Sebab kini telah tersedia yang memadai seperti 
adanya wartel, telepon mobil, faksimil, dan lain-lain. 
iv. Bahan rujukan dalam arti luas. Dengan mengetahui riwayat 
hidup, pengalaman mencapai karir seseorang, tentunya akan 
menarik untuk disimak. Perjuangan hidup yang penuh lika-
liku akan menjadi pelajaran tersendiri bagi orang lain. 
Sumber-sumber biografi itu dapat berupa buku sendiri seperti: Who’s 
Who in Indonesia karya O.G. Roeder, atau berupa artikel, tulisan 
dalam ensiklopedi, kamus biografi maupun terbitan berkala yang 
sering memuat tokoh-tokoh itu. 
 
Cakupan 
Dari segi cakupan, sumber biografi dapat dibagi menjadi: 
- Universal, umum 
Yakni biografi yang mencakup sejumlah nama dari berbagai 
bangsa, agama, bidang ilmu, bahasa maupun keahlian. 
Contoh: 
- Webter’s Biographical Dictionary (berisi tokoh-tokoh negara 
sedunia termasuk yang masih hidup saat itu) 
- The International Who’s who 
- Who’s who in the world 
- Current biography 
Biografi ini terbit tiap bulan, berisi nama-nama  orang 
terkenal yang masih hidup waktu itu terutama tokoh-tokoh 
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dalam berita. Keterangan-keterangan itu dikutip dari harian 
maupun majalah. 
- Biografi Nasional 
Yakni biografi yang mencantumkan sejumlah nama, tokoh dalam 
bidangnya dalam suatu negara. 
Contoh: 
Apa dan siapa sejumlah orang-orang Indonesia 1981-1982 
biografi ini: 
- Disusun oleh redaksi Majalah Berita Mingguan TEMPO 
- Mula-mula disusun untuk mengatasi kesulitan redaksi dalam 
melukiskan tokoh dalam berita. 
- Penentuan kepopuleran didasarkan pada: 
- Nama yang dikenal secara nasional 
- Sangat penting dalam profesinya 
- Mereka yang tercatat penting dalam sejarah modern 
Indonesia 
- Biografi  khusus 
Biografi yang hanya mencantumkan nama-nama orang yang 
ahli atau tokoh dalam bidang tertentu. 
Contoh: 
- Who’s who in computing 
- Who’s who in Consulting 
- Dictionary of scientific Biography 
 
E. BUKU PENUNJUK/GUIDEBOOK 
Yaknik suatu jilidan peta, gambar, lukisan tabel dan lain 
sebagainya dengan atau tanpa penjelasan deskriptif. Terbitan 
ini dapat berupa terbitan tersendiri atau bisa pula merupakan 
bagian dari satu atau beberapa jilid terbitan. 
Kita juga mendapatkan peta dimuat di ensiklopedi, majalah 
maupun surat kabar. Kata “atlas” pertama kali dipergunakan 
oleh Merrcator. Atlas juga menunjukkan tokoh mitos Yunani 
yang digambarkan sebagai orang yang gagah berani dan kuat 
yang sedang memanggil bola dunia di pundaknya. 
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Karena berisi gambar-gambar, grafik, tabel, nama-nama 
negara itulah, lalu dikategorikan sebagai koleksi buku-buku 
referensi. 
Contoh: 
- Encyclopedia Britanica World Atlas 
- The Advanced Atlas of Modern Geography. Peta ini disusun 
oleh John. W. Bartholomew, seorang Kartographer 
berasal dari Inggris. Peta yang dianggap modern ini 
menampilkan penerbangan, peta astronomi dan peta 
eksplorasi dunia. 
 
F. DIREKTORI 
Buku rujukan jenis ini berisi informasi mengenai nama 
lengkap, alamat nomor telepon, kegiatan/profesi seseorang 
atau suatu lembaga/badan. 
Buku rujukan jenis ini bermanfaat untuk mendapatkan 
informasi mengenai profil seseorang atau suatu 
lembaga/badan. Jika anda ingin mengadakan hubungan kerja 
dengan pihak tertentu, maka sebelum melakukan kontak 
langsung dengan orang atau lembaga tersebut, informasi 
sekilas mengenai lembaga atau orang itu misalnya sudah dapat 
diketahui melalui direktori yang memuat informasi mengenai 
pihak tersebut. Selain itu direktori bermanfaat untuk mencari 
keterangan jika ada orang yang ingin membuat tulisan tentang 
sesuatu yang berkaitan dengan badan yang didaftar dalam 
suatu buku petunjuk atau direktori. Anda bisa meminta 
bantuan seorang pustakawan di sebuah perpustakaan untuk 
bisa memberi informasi kepada anda, jika memerlukan 
keterangan seperti alamat atau nomor telepon seseorang atau 
suatu lembaga, baik pemerintah maupun swasta. 
Buku rujukan seperti ini cukup banyak diterbitkan. Ada 
yang hanya memberikan keterangan sangat singkat mengenai 
suatu lembaga atau perseorangan, misalnya buku petunjuk 
nomor telepon. Buku tersebut merupakan contoh buku 
petunjuk atau direktori yang sudah sangat sering anda 
pergunakan. Ada pula direktori yang menyajikan informasi 
yang sangat lengkap, termasuk kegiatan organisasi. 
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Contoh direktori dan bukupetunjuk lembaga/kegiatan: 
DIRECTORY OF LIBRARIES. The World Bank, Depository 
Library Program, Washington, DC, 1992. 
LEMBAGA-LEMBAGA LINGKUNGAN HIDUP DAN 
KEGIATANNYA DI INDONESIA. Jakarta. Jakarta : Kantor 
Menteri Negara Kependudukan dan Lingkungan Hidup, 1984. 
G. STATISTIK 
Buku statistik adalah buku rujukan yang berisi informasi 
statistik atau data berupa angka-angka mengenai suatu 
masalah. Biasanya angka-angka ini didapatkan berdasarkan 
suatu survei atau sensus. Namun ada juga data statistik yang 
didaftar dalam suatu buku rujukan berupa statistik yang hanya 
diambil atau dikumpulkan dari kegiatan suatu atau beberapa 
lembaga/badan dalam kurun waktu tertentu. Dalam hal ini 
biasanya berupa laporan kegiatan yang disajikan dalam bentuk 
angka-angka. Angka-angka itu bisa merupakan kegiatan, jasa 
atau hasil produksi barang. Hampir semua badan atau lembaga 
bisa mengeluarkan laporan kegiatan berupa statistik, yang 
dapat anda manfaatkan sebagai rujukan atau untuk mengetahui 
kondisi suatu lembaga, daerah, dll. Dalam bentuk angka. 
Hanya saja perlu diketahui bahwa tidak semua laporan 
berupa angka statistik itu diterbitkan dan disebarluaskan untuk 
umum. Beberapa lembaga atau organisasi, khususnya lembaga 
pemerintah, menerbitkan dan menyebarluaskan laporan 
kegiatannya yang memuat angka-angka statistik. Ada juga 
perusahaan swasta atau lembaga swadaya masyarakat (LSM) 
yang melakukan hal itu. 
Contoh bahan rujukan statistik: 
SURVEI PERIKANAN LAUT. Jakarta: Biro Pusat Statistik, 
1982. DATA PERGURUAN TINGGI NEGERI 
INDONESIA TAHUN 1983. Jakarta: Biro Pusat Statistik, 
1985. 
STATISTIK TAHUNAN = ANNUAL STATISTIC. Jakarta: 
Bank Bumi Daya, 1991. 
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H. BUKU TAHUNAN 
Buku tahunan merupakan buku rujukan yang memuat 
informasi mengenai catatan kejadian atau perkembangan suatu 
masalah atau subjek dalam satu tahun terakhir. Jadi buku 
tahunan 1992 memuat informasi tahun 1991 buku rujukan ini 
biasanya digunakan untuk memperoleh keterangan mengenai 
kejadian-kejadian dan perkembangan dalam suatu bidang 
tertentu selama satu tahun. 
Berbagai nama lain yang sering digunakan untuk 
menunjuk bahwa suatu buku berisi informasi seperti 
disebutkan di atas, antara lain adalah annual, yearbook, 
almanac, calender dsb. 
Contoh buku tahunan: 
Buku Tahunan Departemen Penerangan Republik Indonesia. 
Buku tahunan BNI. 
I. TERBITAN PEMERINTAH 
Buku rujukan terbitan pemerintah adalah publikasi atau 
bahan pustaka yang diterbitkan secara resmi oleh pemerintah, 
melalui lembaga resmi yang berisi informasi mengenai 
pemerintah, peraturan-peraturan atau perundangan, 
pengumuman-pengumuman resmi dsb. Biasanya terbitan resmi 
pemerintah dahulu dikeluarkan oleh Departemen Penerangan, 
kalau di Indonesia. Tiap negara mempunyai lembaga 
penerbitan resmi, namun adapula dokumen yang bisa 
dikategorikan terbitan pemerintah, tetapi diterbitkan oleh 
penerbit swasta. Terbitan humas dari tiap departemen 
sesungguhnya dapat pula disebut terbitan pemerintah. 
Contoh terbitan pemerintah: 
IZIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN BAGI 
PEGAWAI NEGERI SIPIL: SURAT EDARAN KEPALA 
BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA – 
NOMOR: 08/SE/1983, TANGGAL: 26 APRIL 1983, 
Jakarta: Departemen Penerangan, 1983 
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J. TERBITAN BADAN INTERNASIONAL 
Terbitan badan internasional adalah dokumen yang 
diterbitkan oleh badan internasional seperti PBB dan bagian-
bagiannya, Bank Dunia, Kedutaan-kedutaan negara sahabat 
atau lembaga swadaya masyarakat yang bergerak pada 
mancanegara seperti Yayasan Asia, Yayasan Ford, dsb. 
Dokumen seperti itu dapat dijadikan bahan rujukan karena 
sering memuat informasi penting yang tidak terdapat pada 
dokumen lain dan sifatnya sering berupa informasi rujukan. 
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BAB IV 
ADMINSTRASI DAN MANAJEMEN 
PERPUSTAKAAN 
A. PRINSIP MANAJEMEN 
Seorang manajer, dalam melakukan tugas-tugasnya sebagai 
pimpinan dalam suatu organisasi atau lembaga hendaknya memahami 
dan mampu menerapkan prinsip-prinsip manajemen dalam 
menjalankan tugas dan tanggungjawabnya. Prinsip-prinsip tersebut 
pada hakekatnya merupakan generalisasi pengalaman dari studi-studi 
kasus yang ada dalam suatu organisasi atau lembaga. Prinsip-prinsip 
tersebut bersifat umum dan bisa disesuaikan dengan keadaan atau 
kondisi suatu organisasi dan lembaga.  
 Sebagai seorang manajer atau administrator, prinsip-prinsip  
manajemen adalah alat yang cukup ampuh untuk membantu mereka 
melakukan tugas-tugasnya. Dalam perkembangan sejarah manajemen, 
Henry Fayol adalah pioner yang mencetuskan prinsip-prinsip 
manajemen secara  umum sementara Lyndall mengkaji prinsip yang 
dirumuskan oleh berbagai pihak,kemudian menyusunnya dalam 
sistem terpadu. Henry Fayol dianggap sebagai bapak aliran klasik, 
kadang-kadang disebut sebagai aliran tradisional atau universalis. 
Prinsip-prinsip manajemen yang dikemukakan Fayol adalah sebagai 
berikut: 
1. Pembagian Kerja 
Prinsip Pembagian kerja sangat ditentukan oleh sejumlah 
faktor antara lain adalah kecakapan serta keterampilan seorang 
staf, jumlah pengunjung perpustakaan yang harus dilayani oleh 
pegawai perpustakaan, keperluan dan kebutuhan  pemakai 
perpustakaan, jumlah koleksi perpustakaan atau besar kecilnya 
koleksi perpustakaan, serta oleh jenis perpustakaan itu sendiri. 
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Pada perpustakaan yang   masuk dalam kategori kecil misalnya 
perpustakaan sekolah atau perpustakaan jurusan,  yang memiliki 
koleksi sedikit maka satu orang petugas perpustakaan sudah 
dianggap cukup untuk melakukan tugas-tugas seperti pemesanan, 
klasifikasi, deskripsi bibliografi, melayani peminjaman atau 
melayani pengunjung perpustakaan dan memasukkan buku ke 
rak. Pada situasi seperti itu, pada perpustakaan tersebut jelas tidak 
ada pembagian kerja. Semuanya itu terjadi karena dikelola seorang 
satu orang pustakawan. Di perpustakaan besar,tugas tersebut 
harus dilakukan oleh  beberapa staf perpustakaan. Pembagian 
tugas staf perpustakaan harus mempertimbangkan pendidikan, 
pengalaman dan buku pedoman jabatan fungsional pustakawan.  
 
2. Otoritas    
Otoritas  berasal dari bahasa Inggeris yakni authority.  Ada 
yang menyamakan otoritas dengan kewibawaan atau kekuasaan. 
Bahkan arti kekuasaan sebagai otoritas atau wewenang pun 
seringkali disejajarkan  oleh sebagian orang dengan istilah power. 
Sebenarnya otoritas bisa  tumbuh dari kedudukan atau 
posisi yang dimiliki oleh seseorang dalam suatu organisasi. 
Misalnya kedudukan sebagai kepala bagian maka yang 
bersangkutan memiliki kekuasaan untuk  bertindak sesuai dengan  
batas-batas kewenangannya. Jika seorang pustakawan menjabata 
sebagai kepala bagian pengolahan maka dia memiliki kewenangan 
untuk mengatur tugas dan pekerjaan yang ada di bagian 
pengolahan tetapi tidak untuk melakukan penagihan denda atau 
buku terlambat. 
Mereka yang memiliki wewenang berarti memiliki 
tanggung jawab. Berbagai tugas dalam perpustakaan dilakukan 
oleh banyak orang namun tanggung jawab ada pada pustakawan. 
Misalnya dalam bagian referens, ada petugas yang bertugas 
menerima pertanyaan,mencari jawaban, dan menelusuri 
informasi, namun tanggung jawab tetap pada pustakawan 
referens. Wewenang ini dapat didelegasikan pada bawahannya. 
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Misalnya dalam bagian katalog, wewenang untuk menentukan 
tajuk entri utama ditugaskan pada asisten pustakawan. Bila 
wewenang ini disalahgunakan atau tidak mampu dilaksanakan 
maka pendelegasian wewenangn itu dapat ditarik kembali. Mereka 
yang bertugas di perpustakaan harus mendapat wewenang sesuai 
dengan tanggung jawabnya. Bila seorang asisten pustakawan atau 
pustakawan diberi tanggung jawab untuk melaksanakan sebuah 
tugas maka asisten pustakawan atau pustakawan juga diberi 
wewenang untuk melakukan tindakan agar wewenang yang 
diberikan padanya dapat dijalankan sebaik-baiknya. 
 
3. Kedisiplinan 
 
  Kedisiplinan adalah wujud dari  kepatuhan, 
kerajinan, daya, serta komitment pada tugas dan tanggung jawab 
yang diberikan. Kedisiplinan adalah suatu keharusan pada setiap 
staf perpustakaan. Tanpa kedisiplian maka perpustakaan sebagai 
suatu organisasi tidak akan berjalan dengan baik. Salah satu cara 
untuk menegakkan kedisiplinan adalah pemimpin dalam suatu 
organisasi atau kepala bagian dari suatu organisasi harus 
memperlihatkan contoh kedisiplinan dari dirinya sendiri kepada 
staf atau bawahannya misalnya datang tepat waktu, melakukan 
tugasnya dengan baik dan mentaati aturan atau kesepakatan yang 
ada di lingkungan kerjanya.  
 
4. Kesatuan Perintah 
  Kesatuan perintah diartikan sebagai seorang staf 
hanya mendapatkan arahan atau  perintah dari seorang atasan. 
Atau dengan kata lain bahwa seorang staf tidak boleh memiliki 
lebih dari satu atasan karena akan menimbulkan kebingungan 
bagi staf mengenai siapa yang seharusnya diikuti perintahnya atau 
arahannya. Struktur organisasi adalah alat yang membantu 
organisasi untuk mengaplikasiakn prinsip manajemen ini. Oleh 
karena itu struktur organisasi yang jelas harus dimiliki oleh suatu 
lembaga. 
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5. Kesatuan Arah 
  Menurut Fayol, hanya ada satu manajer dan satu 
rencana untuk tugas yang memiliki objek yang sama. Dengan 
adanya satu pimpinan dan satu sasaran maka tugas staf dapat 
disasarkan untuk mencapai tujuan.Kesatuan perintah tergantung 
pada pelaksanaan tugas oleh semua karyawan sedangkan kesatuan 
arah dicapai dengan penyusunan organisasi sehingga hanya ada 
satu pimpinan dan satu sasaran.Dengan adanya satu pimpinan 
dan satu sasaran maka koordinasi usaha dapat tercapai. 
 
6. Kepentingan Umum di Atas Kepentingan Pribadi 
  Menurut prinsip manajemen,kepentingan pribadi 
harus diletakkan di bawah kepentingan umum sehingga 
kepentingan seorang karyawan adalah kemajuan organisasi,di 
perpustakaan berarti kemajuan dan perkembangan 
perpustakaan.Maka dalam hal demikian berbagai kegiatan 
individu harus dikesampingkan demi kepentingan 
umum.Misalnya karyawan bagian pengadaandan keuangan tidak 
diperkenankan cuti waktu menjelang akhir  tahun anggaran 
karena saat itu merupakan puncak kegiatan untuk mengetahui 
apakah anggaran diselesaikan sesuai dengan rencana. Pada 
perpustakaan universitas di Negara yang mengenal empat 
musim,lazimnya cuti diberikan waktu musim panas tatkala 
kegiatan perpustakaan tidak terlalu sibuk karena mahasiswa 
swdang liburan semester.Pada perpustakaan Indonesia, cuti 
biasanya banyak dilakukan menjelang Idul Fitri, Hari Natal, 
waktu libur catur wulan atau semester, maupun liburan akhir 
tahun sekolah, biasanya pada bulan Juni dan Juli. 
7. Imbalan 
Imbalan yang diberikan kepada karyawan dapat berupa 
gaji,bonus,pujian,maupun perangsang lainnya.Karyawan harus 
diberi insentif atas usaha dan pekerjaannya yang baik.sudah tentu 
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untuk imbalan ini,gaji pada pegawai perpustakaan harus sama 
dengan gaji karyawan lain pada badan induk,selama 
kualifikasinya sama.Keadaan demikian ini tidak selalu berlaku 
bagi banyak Negara berkembang termasuk Indonesia.Gaji 
pustakawan yang bekerja pada pemerintah relative kecil 
dibandingkan dengan rekannya yang bekerja di sector 
swasta,walaupun kwalifikasinya sama.Situasi ini menumbuhkan 
rangsangan pada pimpinan perpustakaan untuk member imbalan 
lain,yang semuanya ini tergantung pada kondisi setempat. Ada 
perpustakaan yang aktif dengan kegiatan proyek penelitian, 
pencairan dana melalui jasa penelusuran,pembagian waktu 
masuk karyawan (terutama untuk perpustakaan yang buka 
hingga malam, misalnya perpustakaan perguruan tinggi dan 
umum), bantuan dari pemerhati perpustakaan, dan berbagai 
kegiatan legal lainnya. 
8. Sentralisasi 
 Sentralisasi atau pemusatan administrasi dilakukan 
dalam berbagai tingkat pemusatan tergantung pada situasi 
lokal.Segala sesuatu yang meningkatkan peranan bawahan harus 
di desentralisasi.Sebaliknya segala sesuatu yang mengurangi 
peranan bawahan harus dipusatkan.Sebagai contoh pada 
perpustakaan universitas, sistem pemilihan buku harus 
didesentralisasi Karena pihak fakultas atau jurusan lebih 
mengetahui kebutuhan mereka akan buku daripada kepala 
perpustakaan pusat universitas.Tetapi pengadaan buku harus 
dipusatkan sehingga tidak terjadi duplikasi sarana 
bibliografis,buku,dan pustaka lainnya. 
 Fungsi manajerial harus didesentralisasi sampai batas 
tertentu.Hasilnya,tugas perpustakaan semakin baik serta dapat 
memperoleh keterampilan khusus dari karyawan yang bekerja di 
perpustakaan  fakultas atau jurusan.  
9. Hirarki 
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  Hirarki dalam perpustakaan berarti jenjang 
kepangkatan yang terbentang dari kepala perpustakaan hingga ke 
karyawan terendah.Perintah atau putusan turun dari atas ke 
bawah,sebaliknya informasi, masukan, dan saran berasal dari 
bawah naik ke atas hingga sampai ke kepala. 
 
10. Tata Susunan 
 
 Tata susunan atau order dalam bahasa Inggris 
mengacu pada konsep penyusunan terbaik untuk memperoleh 
hasil paling efisien dari sebuah unit kerja. Misalnya bagian 
pengadaan berdekatan dengan bagian pengkatalogan dan bagian 
peminjaman letaknya tidak jauh dari ruang buku. 
 Menyangkut karyawan,seorang karyawan harus 
mendapat tugas yang sesuai dengan kemampuannya.Misalnya 
seorang pengkatalog akan lebih tepat bila ditempatkan pada 
bagian pengolahan daripada bagian personalia.Untuk kepentingn 
perpustakaan,harus ada usaha mengenali kemampuan karyawan 
serta bidang yang paling sesuai dengan kemampuan mereka. 
 
11. Persamaan 
 
 Perlakuan terhadap karyawan harus tidak dibeda-
bedakan atas dasar aras,agama,jenis kelamin, usia,warna 
kulit,bentuk jasmani, dan keturunan. Pimpinan harus 
memperlakukan bawahan secara adil ditambah dengan 
keramahan dan kekeluargaan. Penentuan gaji harus ditentukan 
atas dasar pendidikan,kemampuan,pengalaman,dan tanggung 
jawab. 
 
12. Esprit de Corps 
 
 Pimpinan perpustakaan harus mengembangkan 
lingkungan kerja yang harmonis dan rukun. Pimpinan juga harus 
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menumbuhkan inisiatif dari karyawan serta mendorong 
karyawan berani dan mampu mengemukakan usul dan kritik. 
Maka sikap yang tidak berat sebelah,inisiatif,kestuan perintah 
serta kepemimpinan ,terutama dari pustakawan senior, dapat 
menumbuhkan semangat kebersamaan.Semangat ini lebih 
dikenal dengan nama Esprit de corps. 
 Di samping itu, Henry Fayol masih mengemukakan 
prinsip yang berkaitan seperti rentang kendali (span of 
control),koordinasi,lini dan staf (line and staff), serta pertanggungan 
jawab atu akuntabilitas (accountability).  
 
13. Rentang Kendali 
 
 Rentang kendali mengacu pada konsep jumlah 
karyawan yang langsung dibawahi seorang pimpinan. Hingga 
saat ini tidak ada kriteria berapa jumlah bawahan yang diawasi 
atasan. Dalam praktek berbeda-beda,misalnya ada pengawas 
yang menyelia 3 bawahan dan ada pula yang membawahi sekitar 
5-10 orang. Pada hirarki Gereja Katolik, Paus membawahi 
langsung 650 Uskup sehingga ada yang mengatakan bahwa Paus 
adalah salah satu manajer terbaik di dunia. 
Dalam praktek,bawahan yang efektif berjumlah antara 
lima sampai dengan sembilan karyawan .Sebaliknya, seorang 
manajer dapat saja membawahi lebih dari 9 penyelia atau 
supervisor,ini tergantung pada penugasan yang diberikan pada 
masing-masing penyelia. 
 
14. Koordinasi 
 
 Koordinasi merupakan unsur penting dalam 
pelaksanaan tugas perpustakaan. Bila koordinasi kacau maka 
hasil yang diperoleh adalah kekacauan. Misalnya perlu ada 
koordinasi antara bagian pengadaan majalah dengan bagian 
pengindeksan artikel majalah serta bagian jasa informasi kilat. 
Bila tidak ada koordinasi, maka dapat saja terjadi majalah yang 
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sudah dipamerkan itu terkumpul namun isinya belum diindeks 
dan disebarluaskan. 
 
15. Lini dan Staf 
 
 Karyawan yang ditempatkan di posisi lini adalah 
karyawan pengambil keputusan.Para pengambil keputusan 
memiliki wewenang dan perintah. Posisi staf merupakan posisi 
yang tidak membawa wewenang. Posisi penasihat merupakan 
posisi yang memberikan informasi ,nasihat,dan bimbingan. 
Posisi staf dan penasihat merupakan posisi yang tidak membawa 
wewenang. Para pengambil keputusan dapat saja meminta 
pendapat staf ataupun bawahan lainnya namun pengambil 
keputusan tidak terikat pada nasihat yang diterimanya. Kepala 
perpustakaan dapat meminta pendapat,misalnya bagian jasa 
referens yang berpengalaman dalam hal jasa referens,namun 
kepala perpustakaan tidak harus terpaku pada nasihat dan 
informasi yang diterimanya.Dengan berkembangnya tugas 
perpustakaan, staf perpustakaan dapat terdiri dari sistem 
analis,pemrogram computer,unit penelitian, hubungan 
masyarakat, dan sebagainya. 
 
16. Akuntabilitas 
 
 Bila perpustakaan akan berjalan lancer dan efisien, 
pimpinan perpustakaan harus mementukan ukuran kualitas dan 
kuantitas unjuk kerja atau kinerja (performance). Ukuran unjuk 
kerja dapat digunakan untuk menentukan akuntabilitas atau 
pertanggungjawaban seorang karyawan. Misalnya untuk bagian 
pengkatalogan,dalam waktu 1 jam harus mampu mengkatalog 
(original cataloguing) 12 buku. Dari bagian referens untuk 
menentukan unjuk kerja yang memuaskan maka 75% pertanyaan 
yang masuk harus mampu dijawab secara memuaskan.          
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B. PROSES MANAJEMEN 
 Luther Gulick memperkenalkan istilah yang terkenal dalam 
dunia proses manajemen yaitu POSDCORB singkatan dari: Planning, 
Organising, Staffing, Directing, Coordinating, Reporting, dan 
Budgeting. Ada yang mengatakannya sebagai planning, 
organizing,motivating, dan controlling, namun klasifikasi Gulick lebih 
dikenal. Proses manajemen tidak harus selalu mengikuti POSDCORB 
karena dalam berbagai situasi urutan proses akan tergantung pada 
waktu dan kondisi setempat. 
 
1. Planning 
 Salah satu tugas kepala perpustakaan ialah membuat 
perencanaan. Rencana adalah tindakan yang direncanakan atau 
diproyeksikan pada masa mendatang. Perencanaan memerlukan 
pengetahuan yang luas serta pengalaman. Hasilnya akan nampak pada 
keputusan apa saja yang akan dilakukan serta metode pelaksanaan 
untuk mencapai sasaran. 
Perencanaan sistematis mencakup langkah seperti: 
(a) Pengenalan masalah serta langkah yang diperlukan untuk 
mengatasinya. 
(b) Mengumpulkan informasi mengenai masalah yang dihadapi. 
(c) Menilai berbagai pemecahan alternative serta metode untuk 
memecahkan masalah. 
(d) Pengambilan keputusan untuk bertindak. 
(e) Evaluasi pemecahan masalah berdasarkan pengalaman. 
 
2. Organising 
Organisasi berarti menyusun struktur kekuasaan 
formal,dengan batasan jelas dan dikoordinasi untuk mencapai objek 
tertentu. Objek ini dicapai dengan gabungan usaha berbagai spesialis 
dalam organisasi. Menyangkut perpustakaan, pola organisasi 
perpustakaan berbeda antara satu perpustakaan dengan perpustakaan 
lain tergantung pada tujuan perpustakaan,sifat pemakai,jenis staf 
perpustakaan,jenis dokumen yang ditangani misalnya buku berbeda 
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dengan peta,keuangan,gedung perpustakaan, sikap pimpinan terhadap 
perpustakaan, pandangan hidup kepala perpustakaan, dan sebagainya. 
Dalam pemilihan pola organisasi perpustakaan, biasanya dipilih antara 
administrasi dan jasa terpusat (sentralisasi) dengan desentralisasi. 
 
3. Staffing 
 Staffing merupakan keseluruhan fungsi personil yang 
mencakup (a) kesempatan kerja dan pelatihan karyawan,dan (b) 
pemantapan lingkungan kerja yang menyenangkan untuk 
melaksanakan tugas. Tujuan program staffing adalah menempatkan 
karyawan yang efisien dalam jumlah cukup,yang masing-masing 
mampu melaksanakan tujuan perpustakaan.Perlu dikembangkan 
lingkungan yang memadai sehingga karyawan merasa mampu 
mengembangkan kemampuan mereka sebaik mungkin. Filosofi 
perpustakaan, kebijakan, dan prosedur menyangkut program staffing 
perlu dipahami dan dilaksanakan sebaik mungkin pada semua tingkat 
manajemen. 
 
4. Directing 
 Bila perencanaan, organisasi, dan staffing telah ditentukan 
maka langkah selanjutnya ialah pelaksanaan.Namun pelaksanaan tidak 
akan berlangsung terkecuali telah diambil keputusan memulai 
pelaksanaan serta melanjutkannya. Pelaksanaan ini memerlukan 
pengarahan. Pengarahan merupakan tugas berkesinambungan dari 
pengambilan keputusan dan menyatukannya dalam perintah umum 
dan khusus serta melaksanakan perintah ini.Administrator 
perpustakaan seperti kepala perpustakaan atau wakilnya diharapkan 
terus menerus mengeluarkan perintah yang mendasari kebijakan 
perpustakaan.Pengarahan atau directing merupakan proses kompleks 
menyangkut semua yang dilaksanakan dengan semestinya oleh semua 
karyawan.Pengarahan merupakan salah satu tantangan bagi para 
manajer.  
 Pengambilan keputusan merupakan bagian penting dari 
pengarahan.Pengambilan keputusan mencakup langkah seperti 
berikut: 
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(a) mencari kesempatan yang tepat untuk mengambil keputusan 
(kegiatan inteligens), 
(b) mencari berbagai kemungkinan tindakan (kegiatan desain), 
dan 
(c) memilih berbagai tindakan (kegiatan pilihan). 
 
5. Coordinating 
Pengkoordinasian menyangkut pengaitan berbagai bagian 
organisasi untuk mencapai pelaksanaan (operation) yang harmonis. Ini 
memerlukan penyesuaian terus menerus akan berbagai bagian 
organisasi satu dengan lainnya; dengan demikian semua 
prosedur,operasi, dan kegiatan mengarah ke sumbangan  maksimum 
terhadap organisasi. Pada sistem perpustakaan,pengkoordinasian 
mungkin mengacu pada organisasi sebagai keseluruhan atau terhadap 
setiap unit. Sebagai contoh bila kegiatan pengkatalogan dengan 
referens tidak dikoordinasi maka akan terdapat kegiatan yang tidak 
saling mengisi sehingga tidak sesuai dengan tujuan perpustakaan. 
Misalnya bagian pengkatalogan perlu menjelaskan akses pada katalog 
melalui pengarang,judul,dan subjek (disertai penjelasan daftar tajuk 
subjek yang digunakan). Berdasarkan informasi ini maka bagian 
referens akan membantu pemakai serta pihak referens sendiri 
bagaimana menemukan informasi secara cepat, tepat, dan murah pada 
katalog perpustakaan. 
Makin besar organisasi perpustakaan semakin besar 
keperluan koordinasi. Koordinasi hendaknya tumbuh dari kesadaran 
staf perpustakaan dan bersifat sukarela, bukannya dipaksakan. 
 
6. Reporting 
 Gullick menyatakan bahwa reporting adalah … keeping those to 
whom executive is responsible informed as to what is going on, which thus includes 
keeping himself and his subordinates informed through records, research and 
inspection. Melalui pelaporan maka kepala perpustakaan melaporkan 
unjuk kerja dan kebutuhan perpustakaan terhadap pimpinan yang 
lebih tinggi. Dengan menggunakan dokumen dan hasil penelitian, 
kepala perpustakaan mengumpulkan data . Berdasarkan data ini, 
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kepala Perpustakaan mampu menunjukkan pada pimpinan seberapa 
jauh kinerja perpustakaan sekaligus membuktikan efisiensi 
keseluruhan perpustakaan. 
 Pelaporan pada umumnya mungkin dapat disebut sebagai 
hubungan masyarakat atau public relations. Kegiatan hubungan 
kemasyarakatan ini merupakan penghubung antara masyarakat 
dengan perpustakaan. 
 Pelaporan sering digunakan sebagai gawai untuk menilai 
prosedur dan jasa perpustakaan. Pustakawan menggunakan pelaporan 
sebagai media karena pelaporan merupakan proses terus menerus. 
Biaya pelaporan lazimnya diambilkan dari biaya perpustakaan 
sehingga tidak memberatkan beban pustakawan. 
 
C. ANGGARAN PERPUSTAKAAN 
Perpustakaan merupakan unit yang mengeluarkan uang 
bukannya unit yang mampu menghasilkan uang. Hal ini harus disadari 
oleh pustakawan,karena itu pustakawan harus merencanakan 
anggaran perpustakaan secermat mungkin. Bila sebuah lembaga atau 
departemen atau perusahaan memutuskan untuk menyusun 
perpustakaan guna membantu tugas baddan induknya,harus disadari 
bahwa perpustakaan harus dibiayai.Hal lain perlu diperhatikan bahwa 
perpustakaan merupakan lembaga yang tumbuh dan berkembang,baik 
dalam arti koleksi,jasa maupun manusianya.Karena itu, 
perpustakaanpun dari tahun ke tahun selalu memerlukan anggaran 
,sedapat mungkin lebih besar atau bila tidak,sebesar anggaran tahun 
sebelumnya. Anggaran ini sedapat mungkin mampu membiayai staf, 
keperluan operasional, serta penambahan koleksi perpustakaan. 
 
1. Sumber Keuangan 
 
Sumber keuangan untuk perpustakaan diperoleh dari 
berbagai sumber, diantaranya dari: 
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(a) Anggaran dari badan induk, biasanya pada perpustakaan 
pemerintah sudah termasuk gaji pegawai 
(b) Daftar Isian Proyek, terutama untuk perpustakaan 
pemerintah di Indonesia. Bagi perusahaan swasta,daftar 
ini biasanya diganti dengan daftar usulan kegiatan yang 
diajukan pada pimpinan badan induk. 
(c) Bagi perpustakaan perguruan tinggi,dana tambahan 
diperoleh dari Sumbangan Wajib Mahasiswa. 
(d) Uang iuran anggota,biasanya untuk perpustakaan 
khusus,umum maupun perguruan tinggi. 
(e) Penjualan terbitan perpustakaan maupun badan induk. 
Pada berbagai lembaga ada kebiasaan bahwa penerbitan 
dilakukan oleh perpustakaan dengan ketentuan sebagian 
keuntungan diperuntukkan perpustakaan.  
(f) Pajak setempat,biasanya untuk perpustakaan umum. 
(g) Penghasilan dari jasa reprografi,terjemahan,penyusunan 
bibliografi, penelusuran informasi, pembuatan tinjauan 
literatur. 
(h) Denda atas buku yang terlambat dikembalikan. 
(i) Sumbangan pemerintah. 
(j) Sumbangan simpatisan perpustakaan,lazim disebut 
Friends of Library.  
(k) Sumbangan swasta dan yayasan asing;biasanya digunakan 
untuk membeli perlengkapan khusus (seperti micro 
reader) atau untuk berlangganan majalah terbitan luar 
negeri. 
 
2. Jumlah Anggaran 
Untuk menentukan jumlah anggaran perpustakaan dapat 
digunakan metode perhitungan per kapita ataupun perhitungan 
proporsional ataupun metode terinci.Pada metode per 
kapita,perhitungan dilakukan atas jumlah minimum per jiwa sesuai 
dengan standar minimum jasa perpustakaan.Misalnya untuk 
perpustakaan umum ditentukan biaya n rupiah per jiwa maka dihitung 
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jumlak jiwa yang akan dilayani.Pada perpustakaan khusus perhitungan 
berdasarkan jumlah anggota yang dilayani. Untuk perpustakaan 
perguruan tinggi biasanya penghitungan berdasarkan jumlah 
mahasiswa. 
Sebagai contoh pada sebuah perpustakaan khusus, anggota 
yang dilayani misalnya berjumlah 100 orang, sedangkan biaya per 
kapita katakanlah Rp.5000 per tahun.Maka pembiayaan perpustakaan 
berupa: 
Pengadaan bahan bacaan (100 orang) Rp 500 000 (35% dari total) 
Gaji pegawi   Rp  n1  (50% dari total) 
Perlengkapan   Rp  125 000 (1/4 dari biaya 
pengadaan material) 
Pengeluaran lain   Rp  n2  (6% dari total) 
 
    ------------------------------------------------------
------ 
                    Rp  625 000 + n1 + n2  
 
Dalam metode proporsional,anggaran perpustakaan 
sebanding dengan anggaran pendidikan atau penelitian dalam jumlah 
persentase tertentu. Misalnya untuk perpustakaan perguruan tinggi 
tersedia anggaran sebanyak 6.5% dari anggaran perguruan tinggi 
secara keseluruhan. Angka ini dapat bervariasi mulai dari 1% hingga 
10%. Pada awal mula pengembangan perpustakaan maka angka ini 
dapat mencapai lebih dari 10%. 
Pada metode terinci,setiap pengeluaran perpustakaan 
diajukan untuk menyusun anggaran. Untuk keperluan ini digunakan 
standar yang ada.Misalnya untuk perpustakaan perguruan tinggi 
ditentukan: 
(a) Jumlah staf perpustakaan untuk melayani pengajar dan 
mahasiswa. 
(b) Biaya buku dan bacaan lainnya untuk mahasiswa dan 
pengajar. 
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(c) Sebesar 5% dari anggaran buku harus disediakan untuk 
pengolahan agar siap dipakai,termasuk untuk jaket plastik 
buat buku, kartu buku, dan slip tanggal peminjaman. 
(d) Biaya tambahan untuk perpustakaan jurusan atau fakultas 
atau lembaga penelitian yang memulai pembangunan 
perpustakaan. 
 
3. Anggaran Belanja Perpustakaan 
 
Anggaran belanja merupakan alihbahasa istilah budget. 
Anggaran belanja merupakan perkiraan,sering kali dibuat rinci,dari 
perkiraan pendapatan dan pengeluaran atau hasil operasi untuk waktu 
tertentu pada masa mendatang. Jadi anggaran  belanja perpustakaan 
merupakan perkiraan penghasilan dan pengeluaran perpustakaan 
untuk tahun mendatang, baik tahun anggaran ataupun tahun kalender. 
Pembuatan anggaran perpustakaan biasanya dilakukan atas  dasar 
tahunan. Jadi, pembuatan anggaran tahun depan dilakukan tahun ini. 
Adanya anggaran belanja perpustakaan dimaksudkan untuk 
membatasi pengeluaran perpustakaan serta menghabiskan anggaran 
menurut sistem tertentu dan berusaha memperoleh penghasilan 
sebanyak mungkin. Besarnya anggaran belanja perpustakaan 
ditentukan atas faktor: 
(a) Besar perpustakaan dalam arti jumlah 
koleksi,pemakai,staf, skala operasi perpustakaan. 
(b) Lokasi perpustakaan serta keadaan fisik perpustakaan. 
(c) Jenis jasa perpustakaan. 
(d) Kelompok pemakai yang dilayani,misalnya pada 
perpustakaan umum apakah disamping melayani 
masyarakat umum juga melakukan jasa khusus untuk 
tuna netra. 
(e) Jangkauan waktu, biasanya 1 tahun. 
 
4. Teknik Penganggaran 
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Ada beberapa macam teknik penentuan anggaran 
perpustakaan, misalnya teknik line-item, lumpsum, formula-budget, formula-
budgeting, programme budgeting,performance budgeting, dan PPBS. 
Ancangan line-item merupakan jenis penganggaran paling 
popular. Pada sistem ini, jumlah pengeluaran dibagi atas berbagai 
kategori seperti (a) upah dan honorarium, (b) buku,majalah,serta 
bahan bacaan lainnya, (c) penjilidan, (d) peralatan, (e) penerangan, alat 
pendingin, air dan telepon serta peralatan terkait seperti telex dan 
facsimile, (f) bahan habis pakai seperti kertas, bahan cetak, (g) 
asuransi gedung, dan (h) biaya tambahan lainnya. 
Dengan kategori demikian maka anggaran dapat dialokasikan 
untuk masing-masing kategori. Hanya saja ada kesulitan bahwa 
anggaran untuk satu kategori,misalnya untuk pendingin udara, tidak 
dapat dialihkan untuk kategori lain misalnya untuk majalah. Metode 
ini mudah digunakan serta mudah dipahami pimpinan.Misalnya bila 
harga buku naik 15% maka pimpinan dapat memahami mengapa 
anggaran buku dinaikkan menjadi 15% lebih tinggi daripada 
sebelumnya. Pada ancangan ini tidak ada hubungan antara permintaan 
yang dibuat dengan objek perpustakaan.Dalam ancangan ini aktivitas 
pustakawan untuk mengambil keputusan amat terbatas. Dalam hal 
pengalihan anggaran maka perlu keputusan dari pimpinan. 
Pada ancangan lump-sum sejumlah anggaran dialokasikan 
untuk keperluan perpustakaan.Terserah pada pustakawan untuk 
menentukan anggaran tersedia bagi berbagai keperluan.Ancangan ini 
member banyak kebebasan bagi pustakawan untuk melakukan 
penganggaran alokasi belanja. 
Formula-budget menentukan bahwa pembuatan anggaran harus 
berdasarkan standar tertentu.Misalnya untuk setiap mahasiswa 
tersedia n rupiah maka pustakawan tinggal menghitung jumlah 
mahasiswa, kemudian dikalikan n rupiah untuk pembelian 
buku.Formula ini mudah dilaksanakan,tidak memerlukan 
keterampilan pelaksanaan formula anggaran pendapatan dan belanja. 
Formula budgeting digunakan oleh pihak di luar perpustakaan untuk 
memberikan alokasi dana bagi institusi yang bersaing dalam batas 
struktur pendanaan (termasuk perpustakaan). Formula budgeting 
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mencoba menyajikan panduan rasional untuk mengalokasikan dana 
berdasarkan standar yang telah ditentukan sebelumnya. Kekurangan 
dari sistem ini adalah mendasarkan pengalaman masa lampau untuk 
menentukan basis alokasi dana, padahal program lama tidak selalu 
dapat menerima program baru atau ada kebutuhan yang menurun 
pada standar lama. Juga asumsi yang salah bahwa ada korelasi antara 
kuantitas dan kualitas. 
Performance budgeting atau penganggaran kinerja (unjuk kerja) 
mendasarkan biaya unjuk kerja serta kegiatan,menekankan pada 
efisiensi pekerjaan.Ancangan ini memberikan alas an jasa 
perpustakaan serta deskripsi jasa yang ingin dicapai dalam program 
perpustakaan. Sistem ini merinci sumber daya (manusia, materi, dan 
uang) yang diperlukan untuk mencapai sasaran serta perluasan 
program tersebut untuk tahun anggaran mendatang.Untuk membuat 
rencana anggaran biasanya digunakan cost benefit analysis ( analisis biaya 
faedah ) untuk mengukur unjuk kerja,yang memerlukan teknik yang 
rumit serta mahal. 
Performance Budgeting disebut juga activity budgeting dan functional 
budgeting.Dalam anggaran kinerja,pada anggaran sudah termasuk lema 
seperti menjawab pertanyaan,menyediakan buku pada 
pemakai,menyediakan program film untuk orang dewasa,bercerita 
pada anak-anak.Bagi masing-masing kegiatan ini,unit biaya dihitung 
serta menunjukkan jumlah unit yang dilaksanakan.Hasilnya ialah 
jumlah rupiah untuk masing-masing kegiatan.Performance budgeting 
berbeda dengan programme budgeting.Pada kelompok pertama berbagai 
kegiatan dikelompokkan dalam program yang luas, sedangkan pada 
programme budgeting menekankan jasa yang telah dicapai dan 
menilai sukses alokasi rupiah dalam melayani kebutuhan pemakai. 
Programme budgeting melulu menyangkut kegiatan organisasi 
dengan mengabaikan pengeluran per butir atau per barang.Dana 
tersedia dialokasikan untuk programatau jasa yang akan 
dilakukan.Teknik ini tidak memerlukan kajian ukuran biaya yang 
mahal seperti halnya dengan performance budgeting.Programme budgeting 
menekankan jasa yang telah dikembangkan dan menilai sukses alokasi 
rupiah dalam melayani kebutuhan pemakai.Programme budgeting 
206 
 
biasanya mensyaratkan penyajian cara alternatif dalam penyediaan jasa 
yang diperlukan pada berbagai tingkat pendanaan dan prioritas. 
Kepala perpustakaan memperlakukan berbagai bagian perpustakaan 
bukan sebagai unit tersendiri melainkan sebagai kontributor individu 
pada objek jasa. 
Planning Programming Budgeting System (PPBS) merupakan 
teknik yang menggabungkan unsur terbaik dari programme budgeting dan 
performance budgeting. Langkah penting pada PPBS ialah: 
(a) Mengenali objek perpustakaan. 
(b) Memberikan jalan alternatif untuk mencapai tujuan 
tersebut dengan memberikan perbandingan biaya faedah 
(cost benefit ratio) bagi masing-masing alternatif. 
(c) Menentukan aktivitas yang diperlukan bagi masing-
masing program. 
(d) Evaluasi hasil sehingga tindakan perbaikan dapat 
dilakukan. 
PPBS memungkinkan pustakawan untuk merinci pogram 
sekaligus menentukan biaya bagi masing-masing program. Bagi 
pimpinan,PPBS memungkinkan memeriksa program dari prospektif 
pimpinan. Maka hasilnya ialah pustakawan dapat mengetahui akibat 
pengurangan atau penambahan dana pada anggaran. 
5. Alokasi Anggaran 
 
Alokasi anggaran tidaklah seragam karena tergantung pada 
sifat dan jenis masing-masing perpustakaan. Misalnya pada 
perpustakaan universitas,40% anggaran untuk pengadaan buku dan 
bahan pustaka lainnya,50% untuk gaji pegawai sedangkan 
pengeluaran lain berupa penjilidan (4%), asuransi (1%), dan lain-
lainnya 5%. 
Bagi perpustakaan akademi atau sekolah tinggi,alokasi untuk 
pengadaan bahan bacaan memakan 40% anggaran, 50% gaji pegawai, 
4% penjilidan, sedangkan sisanya 10% untuk berbagai 
keperluan.Untuk perpustakaan umum 50% anggaran untuk gaji 
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pegawai,25% untuk pengadaan bahan pustaka,5% untukpenjilidan 
dan perbaikan buku,sedangkan 20% untuk keperluan tersedia pangsa. 
Untuk perpustakaan khusus tersedia 35% untuk pengadaan bahan 
pustaka (2/3 diantaranya untuk pengadaan majalah  dan 1/3 untuk 
buku), 50% gaji pegawai,sedangkan 9% untuk peralatan (1/4 dari 
pengeluaran atas bahan bacaan). Untuk keperluan lain seperti 
penjilidan, pencetakan, distribusi dokumen tersedia dana sebesar 6% 
dari anggaran. 
 
6. Akuntansi  
 
Cantumkan (record) yang benar perlu dibuat mengenai 
jumlah uang yang dibayarkan,sisa yang ada ,serta uang tidak habis 
dibelanjakan. Bilamana dianggap perlu dapat menggunakan jasa 
akuntan walupun bagi banyak perpustakaan Indonesia hal itu 
dianggap terlalu berlebih – lebihan karena anggaran yang terbatas. 
Sebaiknya dibuatkan pula laporan bulanan mengenai keuangan. 
Laporan tahunan keuangan perpustakaan dilaporkan pada 
pimpinan badan induk,dan dalam bentuk ringkas juga dibeberkan 
kepada pemakai. Bentuk laporan ini dapat berupa laporan tahunan 
ataupun artikel dalam surat kabar ataupun bentuk lain seperti 
percakapan di radio.  
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provinsi Sulawesi Selatan pada Pemilihan Pustakawan Berprestasi 
Tingkat Nasional di Jakarta dan memperoleh juara harapan III tingkat 
nasioanal dari 33 peserta dari seluruh provinsi di Indonesia. Tahun 
2011, menghadiri undangan panitia pemilihan duta pustakawan 
Indonesia yang diselenggarakan di Jakarta untuk mewakili Indonesia 
pada lomba pemilihan pustakawan berprestasi tingkat Asia Tenggara 
di Bali dan berhasil meraih juara harapan I dari 12 peserta yang berasal 
dari pustakawan berprestasi I s.d. harapan III  tahun 2009 dan 2010. 
Tahun 2012 mendapatkan undangan dari Panitia Hari Amal Bakti 
Kementerian Agama 2012 untuk menerima penghargaan dari Menteri 
Agama RI pada malam Apresiasi Pendidikan Islam kategori 
Pustakawan  di hotel Borobudur Jakarta. 
